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تمنديم 


مع زييادة .عدد المنشاات الافتصادسية فى الملكة ؛احييثت وصلت إلى 
حوالى ...رهة5! / منشأة . حكما تتشي إلى ذللى خطة التغمية الزابفة ونم 
إلى أن غالبمفة هذه امنشات إسنما يغب عليها طلا ادا لاي م 
اتوي على ما تقنضسيه الأوضاع الاقتصادسية المتغيرة من ضرورة موإجية 
1 تلك المنشات للتمدياث التاجمة عن النافس الشد يد فقد أطصئ من 
أصم الضرورياتت على تللكت التشائت إحد ارش تخييرارت ملموسة فيك 
هياكلها الادارمك: والتنظطيمسكة والمالمكه والتسوبهكسة ٠‏ با تق 
تنضيذ إجواءات ترشيدكة لمستوى حكفاينها ومجم عمليائها. 


والغرفة إذ نضح القيمين على هذه النشآات بالاسترشاد بهذا 

ا مرجع القيم #فذللت لقناعتهيا بألصهحوي من الأساليب إلادارسفية 

المتطورة وكذلك الطلىق التنظوسلك: العماميّة مامن شأنه المساعدة 

على صكل معارئهيم الادارسية وتطويرها ؛ طضله عن إفساح الملجال 

أمام خلق المثساربيح القاعةه :أصلةة بمايمزن من إمكاشي"” ستيب 

هياكلها الإدارك: والنناسي* شذكل ملاكم ونيا ييكنهامن 
التحرلكل دالخل المسوق بأقصى حنانية متكنيدة. 


ليس_هِذا فحسب بل إن من أهم النتاتٌ الى يمحمكن 
أن ترشب نب عن الأضذ بما يتصسهه هذا المجع من معطيات هامقة 
هودفئع النشات الاقتصاسهسة الوطنية تصق إعطاء إهست مام 
أكبى تطوير قدراتها الس ويقلرف* ومخسينها ٠»‏ فضاهاعن الانتجاه 
لخو إعمّاهد أساليب متطورة في مجال المزفتبة الإداريكه يعدو اكالية 
اعدف عن متابصة" معدلات الأ اء وتحسسين مسستؤى الحكنائية 
الإنتاجئة بالشحكل الذدى يورشخ من ويحجود هذه المنشاتت وبيضمن 
ليحاضتب ة ضيبا افيه فى الأسواق المحلبة. 


الأميزالماى. 
0000 


5100 


.إذا نظرنا حولنا إلى عالم الصناعة والتجارة والمال (عالم الأعمال) سنجد 
2 

شركات ومؤسسات وطنية واجنبية يمكن وصفها بالعمالقة؛ نظرا لضخامة 

رؤوس أموالها وجيوش العاملين بهاء وتشعب وتنوع مجالات نشاطهاء وأماكنها 

على خريطة المملكة أو العالم» كذلك سنجد عددا أكبر بكثير تما يمكن أن نسميه 

بالمنشات الصغيرة التي تتميز بصغر رأس المال وقلة عدد العاملين ومحدودية 


مجالات النشاط وانحصارها في مواقع جغرافية قليلة.. 

ونستطيع القول- بشكل عام أن أغلب المنشات العملاقة كانت في بدايتها 
صغيرة . . وبالادارة المتميزة استطاعت أن تنمو وتتفوق . 

وتفتقر المكتبة العربية إلى وجود المراجع التي يمكن أن يرجع إليها كل إنسان 
يرغب في مزاولة مشروع صغير أو أنه يكون صاحب مؤسسة خاصة وذلك في 
معرفة الأسس العلمية لإدارة أعمال المؤسسة بطريقة سليمة وناجحة . 

لهذا فقد تم وضع هذا الكتاب ليكون بمثابة دليل يخدم أصحاب المؤسسات 
الخاصة ومديروها وكذلك من يرغب في إنشاء تلك المؤسسسات مهدف معرفة 
أهم العمليات التي تزاولها المؤسسة الخاصة وأسس نجاحهاء والأسلوب العلمي 
للتطبيقات المختلفة» وذلك نحو إدارة ناجحة للأعبال المختلفة . 


 ماعلا_اطلب7‎ 


أهداف الكتاب 0 


قري اعرد وهو يتعلق بأمنس ا 0 تحقيقا 9 ين ومن 
: يمكن بيان أهذاف هذا الكتاب كالآتي :: 


5 2 م شام وأسس العملية الإدارية فق ارات الخاصة 


؟ - مناقشة العوامل المخلفة الو 0 بالدخخول في السوق وانشاء 


2 - توضيح دور مدير ووظيفته والبناء التنظيمي او خاصة . 


١‏ -.تخليل أهم العمليات تي يب عل الندر معرفتها جبدا عد أدارة 
ال ري اد 


نيان المقونات الأساسية اللازمة لتنجاخ المؤسنسية 1 


لاد عرض الهم ا اللعلومات والمصظلحات الشائع استخدامها ل 
العربية ومقابلها باللغة الإنجليزية. 


الفصل الأول 
المفاهيم الأسفانئية 


م هي المؤسسة الخاصة؟ (المشروع الصغير). 

لايوجد تعريف. دقيق للمنشأة الضغيرة» ولكن يمكن القول با: بأن أهم 
مايميزها هو صغر حجم رأس المال وقلة العاملين ومحدودية مجالات 8 
وانحصارها في مواقع جغرافية صغيرة . ش 
ملحوظة : سوف يستخدم لفظ «مؤسسة صغيرة) أو «مشروع صغير) أو ومندأة ٠‏ 
خاصةع أو «منشأة صغيرة» . .. وحميعها مترادفات للمؤسسة الخاصة . 


أهم يجالاات النمل:: 
المئؤسسة الاي قن كر رارسا ارعس اامسل لي يدر 
الزراعة أو المقاولات. ولكن يجب ملاحظة أن الأعمال التي تمارس في أي من 
ا ا 
وسوف نبين فيها يل أمثلة على أهم مجالات العمل للمؤسسة الخاصة :. 


(أ) تاجر التجزئة 
يعرف تاجر التجزئة بالمؤسسة الضويقية الي تعمل على ل اسع 
الاستهلاكية للمستهلك الأخير لاستعاله الشخصي أ و استعمال أفراد أسرته. 
وتقوم المؤسسة التي تعمل في هذا المجال بالحصول على السلع الاستهلاكية 
عادة إما من المنتج رأسا أوعن طريق تاجر الجملة أو سمسار أو وكيل . 
0 ويلاحظ أن هناك تزايدا مستمرا في عدد متاجر التجزئة نظرا للزيادة المستمرة 
في عدد السكان واتهاه النتكان نحو الضواحي في المدن الكبيرة ة مع اتتشار : 
السكان» بالاضافة إلى سبهولة دخول هذا المجال نسبيا . 
وقد أدى التزايد المستمر في عدد متاجر التجزئة إلى قوة المنافسة 00000 
الحاجة إلى تنشيط المبيعات وتقديم خدمات للعملاء. ْ 


وتنقسم متاجر النجزئة إلى 
١‏ متاجر عامة : 

تبيع سلع كثيرة متنوعة وهي صغيرة الج ريطا افر ولد 
الصغرى. 


- متاجر الأقسام : 
وهي متاجر كبيرة تقع غالبا ف الأحياء التجارية وي وسط المدن. وتخصص 
م و السلع .. وربها يتتخصص بعضها في بيع 


5 2 المتخصصة : 8 


المكتبية / الأطعمة / الحقائب 


؟ - متاجر السوير ماركت : ش 

هو متجر تجزئة يقوم بتشكيلات مختلفة من البضائع والسلع والمواد الغذائية, 
ويتعامل غالبا مع المنتج رأسا وبه إمكانات ضخمة لتخزين البضائع والمواد 
الغذائية كا يتميز عادة بالبيع عن طريق «اخدم نفسك) . 


-مملات الخردوات: 

وهي المحلات التي تبيع سلع متنوعة مشل السجاير والآدوات الكتابية 
والجرائد واللعب. وهي صغيرة الحجم ويعتمد أسلوب بيعها على العلاقة 
التحضةون ماخت امحل والعسافة: 


(ب) متاجر الخدمات : 

هذه المحلات تعتمد أولا وأخيراً على الثقة والشهرة في تقديم الخدمة الجيدة 
مثل محلات تنظيف وكي الملابس / صالون الحلاقة / ورش السيارات / مراكز 
صيانة وتصليح الأجهزة الكهربائية والمعمرة» وحسن اختيار الموقع له أهمية كبيرة 


ف جذب العملاء بالإضافة إلى عنضصضصر الشهرة 7 


(ج) الورش والمصانع الصغيرة : 

مثل ورش. الأحذية.. وتفصيل القمصان والجلاليب وورش أن انتاج المعداث 
الصغيرة المستعملة في النجارة واعال الكهرباء وغيرها. وورش انتاج قطع الغيار 
البسيطة» وورش النجارة وما إلى ذلك . 

ويلاحظ أن هناك مصانع صغيرة تعتمد على انتاج ازاك عن “ريق العمل 
اليدوي.. الفني الدقيق مثل السجاد والقطع الفنية في الأثاث ب| فيه من رسوم 
وزخرفة فنيةء وهذه المنتجات لها أسواقها المتخصصة .. 


(د) أعبال المقاولات الصغيرة : 
2 مشل أعنال الدهان / الكهرباء / السباكة / التكييف المركزي /. . 

. المنشات المعمارية» ورصف الطرقء وبناء المنشات السكنية الصغيرة» وحفر 
الأنان ةو ]نكا حداتق: ش 
والشكل التوقينني رقم (1/1) يسين أهم الصمات الميزة للمؤسسة 
الخاصة ومجالات العمل المختلفة . 0 


المنشات الصغيرة : 


مرق وروعه متزوووويه مرق ورويب 
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هم الصفات المميز: 


.إن 0 المؤسسة الخاصة 6 بدرجة أساسية في ضغط النفقات . 


أهم مظاهر الإسراف في المنشآت 57 
- زيادة عدد العاملين عن حاجة العمل الحقيقية. 
- إسراف في رواتب العاملين. 
- تشغيل العمال ساعات إضافية بينم| هم لاينجزون العا المفروض ا 
ف الوقت الأصل . : 
- شراء مستلزمات وقطع غيار ومعدات بكميات أكبر أو بأسعار 7 
جودة أقل من المقدر. ش ْ 
- الإسراف في استخدام السيارات ووسائل الانتقال ل وعدم ضبط الانفاق 
على المحروقات . 
الاسراف في استخدام الكهرباء ووسائل الاتصال زهاتفت -تلكس - بريد 


- الإسراف ف ات الدعاية والإعلان وما يسمى عموما بالعلاقات 
العافة: 
-- سوء 3 الإداري با ينتج عنه تكرار أداء الأعمال بإزدماج التكلفة 
: 3 المخزون من المستلزمات وقطم الغياز. 
الإسراف في إعداد السجلات والمطبوعات والنماذج الورقية دون حاجة 


- التوسع في إنشاء الفروع خاصة في المناطق التي لاتستوعب قدرا كبيرا من 
الانتاج» با يترتب عليه زيادة التكاليف الإدارية بشكل لا يتفق مع العائد . 
المتوقع من هذه الفروع : 


- التوسع في قبول عريات صدية مثاذ وقول صيانة ونظافة فين سكى 
صغير قد يكلف نسبياً أعلى نما تتكلفه صيانة ونظافة مبنى إداري ضخم) . 
ولا شك أن الإسراف يتخذ أشكالا أخرى غير ظاهرة لإدارة المنشات عادة 1 


© التراخى في تحصيل مستحقات المنشأة لدى الغير. 
© التراخى في استرداد التأمينات المودعة لدى الغير. 
© التراخي في إسقاط خطابات الضمان عن العمليات المنتهية . 


الأسلوب الصحبح لضغط النفقات : 

إن ضغط النفقات لايعني تخفيضها بطريقة عشوائية (يمكن تخفيض فواتير 
ال هاتف بالغاء الخطوط ل هذا قد يؤثر على سير العمل بالماشأة) ولكن الأسلم 
أن يتم ضغطٍ النفقات عن طريق إعداد معدلات مدروسة'للإنفاق ومتابعة 
الانفاق الفعلي وفقا لبرنامج يتفق مع حجم النشاط وبالتالي يتم استفصال 
الإنفاق الزائد قبل حدوثه من خلال «الرقابة السابقة على الإنفاق). 

إن المنشأة جيدة الإدارة هي التي تضع لنفسها خطة أو برنامج زمني (شهري 
أو ربع سنوي مثلا) يحدد أوجه الانفاق المختلفة ومعدلاتها المرتبطة بأحجام 
النشاط المتوقعة . 


وبالتالي لايتم الإنفاق فعلا إلا بعد أن يتأكد المراقب المالي من أمرين : 

الأول: أن المبلغ المطلوب انفاقه مدرج أصلا في البرنامج المالي . 

الثاني : أن مستوى الآداء أو حجم النشاط الذي قدر الإنفاق على أساسه 
لايزال كيا هو. 

فإذا لم يتحقق أي من الأمرين السابقين يمتنع الصرف . 


ضرق وري منرم ربوي» برو رويك 


المصلب الماك 


إتمخاز المّرارطراولة النشاطم 


الفصل الثاني 
اتخاذ القرار لمزاولة النشساط 


:1 ِْ يعم ال لرار نه عل عدة عوامل: ضه بلي سيم يض مراسل اا 
شْ القرار. ْ 


أولا : الاستمداد الشخيصي لمزاولة الاط * 
لابد من توفر الحماس اللازم لمزاولة نشاط ما ؤهذا الحماس يأتي من شخصية 
متخذ القرار نفسه ويقويه عوامل هامة أخرى: 
(أ) شخصية متخذ القرار : 0 ْ ْ 
لابد من توافر عوامل تتصل بشخصية متخذ القرار أهمها: 
١‏ - استعداد الشخص لتقبل عنصر المخاطرة . 
؟ - القدرة على تحمل المسئولية . ش ٠‏ 
* - القدرة على مواجهة المشاكل بدون التعرض لحالة القلق . 
5 - روخ العريمة واللإصرار والمثابرة . ١‏ 
© - تقبل العمل لساعات. طويلة دون تذمر. 
القدة غل: غيل امير الشاق. 
7- القدرة على التعامل مع الآخرين وانشاء علاقات جسنة معهم . 
8 - الميل إلى الاستقلال والاعتماد على النفس . 


(ب) قدرات ومهارات الشخص الفنية : 
سن الا 0 0-7 
2-5 الخرة المكتسبة (في مزاولة الأعمال عامة في هذا النشاط خاصة| : 1 
" - . التدريب : النظري - العمل . 
.ب لعرفة باللفات لحني .-.. 


7 


ثانيا : وجود فرص متاحة : 
وهذه الفرص المتاحة متنوعة وأهمها : 
در ) وجود مشروع قائم تمتلكه العائلة وعما قريب سوف يتولى إدارته . 
(ب) وجود رأس مال تملوك له يمكن استغلاله . 
(ج) وجود أفكار جديدة والتي يمكن تنفيذها داخل المملكة . 
( د ) ازدياد الطلب على السلعة أو الخدمة. 


وفيا يلي بعض الأفكار الجديدة : 

١‏ - تحليل المواد الطبيعية التي يمكن تصنيعها مثل اليه المعدنية التي يمكن 
تعبئتها وبيعها للمستهلكين . غْ 

؟ - تعليب وتجفيف المنتجات الزراعية . 

- إمكانية تصنيع بعض السلع - التي تستورد- محليا. 

4 - نقل تكنولوجيا جديدة مطبقة في الدول الأخرى بنجاح. واستثارها ني 
المملكة . 


ثالئا : اختيار مجال نشاط المنشأة : 
يتوقف الاختيار هنا على ثلاثة عوامل : 
15 السوق:: 
١‏ حجم الطلب المتوقع على السلعة أو الخدمة (معلومات عن المستهلكين : 
عددهم / أماكن تواجدهم / قدراتهم الشرائية / أذواقهم / .. الخ). 
؟ - دراسة المنافسة القائمة في السوق حاليا ومستقبلا (معلومات عن عدد 


«ب) رأس المال المطلوب : 
قل يتوفر رأس المال بالكامل. وفي حالة عدم توفره فيمكن - في ضوء الفكرة 
الاستثارية الناجحة ‏ أن يتم اقتراض رأس المال من مصادر عديدة منها الأهل 


(ج) النواحي الفنية : 

هايتطلية اللشروع من متسليات : فى الخارة الفنية اللإؤمة امن طاتحيم 
المشروع ومايحتاجه من عمالة مدربة فنية وعادية . والشكلان التوضيحيان رقم 
»)١1/9(‏ رقم (7/7) يوضحان مراحل اتخاذ القرار لمزاولة النشاط . 
شراء منشأة قائمة 

كيفية تقدير قيمة المنشأة: 
(أ) فحص قيمة الأصول : يجب أن يتم ذلك بواسطة خبير متخضصص . 
(ب) معرفة القدرة الإيرادية للمنشأة: أو عائد الاستثارء أي مدى قدر 
الأصول على تحقيق الأرباح» فإذا كان المشتري يرغب في تحقيق عائد استفار 
ل ا 30 ريال في السنة فمغنئ ذلك 
أن .قيمة المنشأة : 

لك ال ون سيق طلوف غاند 
٠‏ الاستثار لرغوب تحقيقه مكور الاستيار. 


أهم النواحي التي يجب أن تؤخد في الحسبان عند شراء منشأة قائم : 
1 تور الرباحية: حيمس سنوات الماضية : 
ويمكن. استخلاص ذلك من: 
- تقارير مراقب الحسابات . 
مراجعة دافتر المنشأة: 
فحص جييابات النوك ؛ 
- فحص كشوف الضرائب على الربح . 
0 حجم المبيغات ونسبة الربح 0 إلى 0 هه لني 
تحققها المنشات التي تعمل في نفس مجال النشاط . 
* - ما أسباب عرض المنشأة للبيع؟ 
يجب إجراء تحليل:دقيق موضوعي لهذه الأسباتب.' . 
4 -. الخالة المالية للمنشأة كا تشكسها الميذانية الحمومية السة التداول والسيولة ش 


/ فحض أوراق القبض هل هي كمبيالات قديمة متراكمة / فخض المخزون 


>” 


السلعي وإلى أي حد يمكن تسويقه أو أنه محزون متقادم؟) . 

ه- حالة الأصول الثابتة. وإلى أي حد تم تطبيق معدلات استهلاك مناسبه» 

والحالة الني عليها الأصول الان. 

5ع الأسداريف: الأأزارنية و سيف يا رونا نوكا بالمانيته امائلة فق 

المشروعات الأخرى . ' 

- إذا كان المكان مؤجرا. . ما هئ القيمة الايجارية وشروط الايجار وهل 

يمكن تجديد عقد الإيجار؟ وما هي اتجاهات المالك نحو استغلال المبنى في هذا 

النشاط؟ . 

العيال الجاليين ومدى كفاءتهم . 

8 ماهى احتالات زيادة الربحية» واتجاهات المستهلكين بخصوص هذه 
“«المنشاة ونقات المجاورة . 

-٠‏ سمعة المنشأة في تعاملها مع الغير. 

. مدى القابلية في التوسع والنموفي المستقبل‎ -١ 


أهم العيوب التى قد تظهر في حالة شراء منشأة قائمة : 

. وجود عبال ليس من السهل التخلص منهم في حالة ضعف كفاءتهم‎ -١ 
. ؟- وجود انطباع معين في ذهن المستهلك من الصعب تغييره‎ 

6 اجراءات عمل وضعت بواسطة المالك السابق يصعب تغييرها. 

010 يحتاج المينى إلى إعادة تصميم ويحتاج ذلك إلى تكاليف مرتفعة . 


أهم المزايا الناجمة من شراء منشأة قائمة : 
-١‏ الاستفادة من سمعة المنشأة إذا كانت ناجحة . 


حك وجودها في موقع هام . 

7- توفير الوقت الذي يتطلبه انشاء منشأة جديدة وإرساء سمعتها في السوق . 
؛ - الاستفادة من العلاقات القائمة مع الموردين وكذلك العملاء ا حاليين. 
ه الاستفادة من الأصول الحالية ومن الجهاز الإداري . 

5 - قصر التمويل على التعامل مع جهة واحدة وهو سداد قيمة المنشأة للمالك 
السابق . 


شكل توضحي رقم )١/5(‏ 
مراحل اتخاذ القرار لمزاولة النشاط ' 


غير متوافر (الاقتراض) خيرة خاصة 


الأسرة؟ الأصدقاء؟ مؤسسات الاقراض 


)7/9:( شكل توضيحي رقم‎ ١ 
مراحل, اتخاذ القرار لمزاولة التشساط‎ 


الفصلس الارخس 


ويف الم دا لكر لبا متسس الزامرة 


الفصل الثالث ‏ 
وظيفة المدير والهيكل التنظيمى للمؤسسة الخاصة 


(1أ) الأعمال التي يجب على المدير القيام بها: 

إن نجاح المنشأة الصغيرة يعتمد بدرجة 3 على مديرهاء وكيفية إدارته 
للأعال المختلفة. وفيها يلي سوف نستعرض أهم الأعمال التي يجب على المدير 
القيام بها: 


ا التخطيط : ا 
يبدا التخطيظ بتعديد هداق المشروع وأسلوب تقيتها تحقيقهاء . . والتخطيط 
يتعلق بالمستقبل» وعلى المدير الناجح أن يتنب بالظروف التي يمكن أن تواجهها 
المؤسسة فيه| بعد وأن يكون مستعدا لذلك. والموازنات التقديرية وسيلة مفيدة 
لعرفة المصروفات والايرادات المختلفة في فترة زمنية قادمة» ويمكن بمقارنة 
المحقق وما هو مخطط معرفة مقدار الانحراف لمعرفة أسبابه. والعمل على 
معاخته : : 


1 اليم ٠‏ ظ 
ْ عر رتم لمعنه عمل اللجاء حن حك وفم الأعيال المتشابية في 

مجموعات وأسلوب عمل كل منها والعلاقة بيهم وتحديذ الاختصاصات 
والمشئوليات لكل منبهاء .بحيث يكون هناك نظام متناسق ومتكامل للمؤسسة 
ككل من خلال هيكل تنظيمي سليم . 


- تنمية القوى العاملة : : ْ 
هو تعيين الأفراد المناسبين لكل وظيفة من وظائف المشروع. بحيث يتم 
وضع الشخص المناسب في المكان المناسب وتحديد واجبات ومسئوليات الأفراد ‏ 
والعلاقة بينهم . ْ 


ويشمل نشاط الأفراد تحديد العدد اللازم من كل نوع من أنواع العمالة 
وكيفية اختيارهم وتدريبهم وتعيينهم وتنقلاتهم في, الوظائف المختلفة وتحديد 
الآجر المناسب لكل منهم.وكيفية تنمية مهاراتهم , 


4 - التوجيه : : | 
هو عملية الإشراف اليومي والمستمر على مايقوم به الأفراد من أعمال . 
ومساعدتهم في كيفية أدائها وحل ما قد يصادفهم من مشاكل . 


0 : الرقابة‎ 5 ٠ 
 لمشت‎ | هى عملية التأكد من أن الأعمال تسير وفقا للخطة الموضوعة»‎ 
' ابلرسدواناء التنفيذ» مثل كيفية التعامل مع العملاء» والرقابة الجيدة هي التي‎ 
. تعمل دائم) على تجنب الوقوع في الأخطاء» أي اكتشاف الأخطاء قبل حدوثها‎ 
. ونستخدم التقارير المختلفة كإحدى الوسائل الحامة في عملية الزقابة‎ 


5- الابتكار والتجديد : 

قد تسر المنبشأة وفق نظام سليم وتحقق أرباحا مناسبة» ولكن على المدير أن . 
يفكر في كيفية تطوير وتجديد أساليب العمل وتحسين طرق أدائه. وكذلك كيفية 
فتح مجالات جديدة واستغلال الظروف المختلفة, مما يزيد من أرباحه ويقلل .. 
من التكاليف المختلفة . ْ 


فرج رب كته ززع ركعت رت روكت 


ات ميكل التنظيمي للمؤسسة الخاصة: 2000 : 
ْ لميكل التنظيمي هو رسم تخطيطي يحدد العلاقة بين مجموعات العمل 
المختلفة (شراء ‏ تخزين - بيع - شئون مالية. ... الخ) وذلك من خلال تحديد 
العلاقات الأفقية والرأسية وخطوط السلطة ة والمسكولية 5-0 المختلفة ف ني 
تتكون منها المجموغات الرئيسية . ش 1 
ريمكن :بان إلبكل اللي ارد تاري صخر على انحو الب 
التالى : 


ويمكن' أن تتكون الأقسام من وحدات» ويتوقف ذلك على حجم المؤسسة ْ 
وطبيعة عملها . وجدير بالذكر أنه لا يوجد هيكل تنظيمي ثابت يمكن تطبيقه 
في كافة المؤسسات» فالمئؤسسة التجارية تختلف عن المؤسسة الخدمية أو. 
الصناعية.» وكذلك بالنسنة للمتارؤع الواحد يختلف الميكل اللي 
نطاق عمل المشزوع وحجمه وما إل ذلك 

والشكل التالي يوضح عمل المدير. 


ّ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
م‎ 
١ 
ا‎ 
ا‎ 
١ 
| 


الفصل الرابع 
عمليتات المترء 2 


إن الأهمال في تأدية. وظيفة الشراء يؤدي إما إلى تضخم المواد والنقاعة 
المخزونة ب| يزيد من رأس المال المستثمر في المخازن ومن فرص التلف والتقادم 
أو العكس. . عدم إجابة رغبات العملاء والمستهلكين ب يجعلهم يتحولون إلى 
التعامل مغ المنشات الأخرى المنافسة. وفي المنشات. الصناعية يؤدي إلى توقف 
:عملية الإنتاج . 


كيف نتم بدراء الكمية المناسبة بأقل تكاليف؟ شْ 
هناك بعض الأسس الواجب معرفتها وهي غبارة عن المعلومات. الى حت 
على كل مدير أعمال ناجح معرفتها جيدا . ْ 


1 نسبة تكاليف الشراء إلى التكاليف الكلية : 


في المشروعات الصغيرة عمثل تكاليف الشزاء عادة : نسبية كبيرة بالنسبة 
للتكاليف الكلية» :ومن ثم : ظ 


. إن تقليل تكلفة الشراء أمر ضروري لزيادة 00 عت ظ : 


ألا ينظر إلى الثمن فقط. وإنا يجب أن ينظر 0 
لرغبات العملاء والتستهلكين إلى سهولة توزيتها.: + 


(ب) تحديد الثمن :. 
تتحد قبةالشتريات بواسطةقانو العرض والطلب وتفعل ثلا ة عوايل 
. في هذا المجال : الطلب ‏ العرض - الثمن . 7 

ويجب أن نفرق بين الآأقي: 2 


أسواق البائعين: 
في هذه الحالة يكون السوق تحت سيطرة البائعين حيث يكون الطلب أكبر 
من العرضن» وبالتالي يتنافس لوت ا وبالتاللي فهم 

على استعداد لدفع أسعار مرتفعة . 


أسواق المشترين : 
في هذه السوق يزداد العرض, على الطلب وتشتد المنافسة بين البائعين 


(ج) شراء الكمية المناسبة : : : 

ان الحياة التجارية والاقتصاية تتميز بفترات من الرخاء والكساد ويسمى 
ذلك «١‏ الدورات الشرائية) . 

في حالة اتجاه مستويات الأسعار إلى الإتخفاض : . ينصح دائ) بشراء كميات 
صغيرة وعلى دفعات متعددة. 

في حالة اتجاه مستويات الأسعار إلى الإرتفاع : يجب شراء كميات كبيرة وعلى 
دفعات قليلة. . ولاشك أن قدرة المنشأة المالية وأمكاناتها للتخزين ونوعية 
السلع . . الخ عوامل يجب أن تؤخذ في الحسبان . 
كيف يتم اختيار مصدر الشراء المناسب . . هل يكون ذلك على أساس السعر 


فقط؟. 1 
الحسبان منها: 


- أهمية التعامل مع موردين من ذوي المراكز المالية السليمة . 

- مدى الاعتماد على المورد في تنفيذ الطلبات في المواعيد والشروط المتعاقد عليها 
درجة الثقة في المورد. 

نوع السلع والمواد المشتراه ومدى صلاحيتها للبيع أو الانتاج . 

- عنصر الوقت وظروف الشراء من حيث ندرة السلع المشتراه أو كثرتها واتجاه . 
الأسعار وقوة احتمال المنشأة في انتظارها للحصول على مايلزمها. 


- الغرض المطلوب .من أجله المواد اسن المشتراه» ومذى: توافز 35 
البديلة . 

- تناسب الكمية المعروضة للشراء مع المطلوب للبيع . 
كا يجب أن نفرق بين سياستين للشراء ومزايا كل منها: 


مزايا الشراء من مصدر واحد : 

-. اختهال الحصول على خخصم الكمية . 

- تقليل تكاليف-النقل. 

- ازدياد ولاء المورد وتعاونه مع المنشأة. 
8 إذا تمتع المورد بشهرة ممتازة في معاملاته وخدماته التي يقدمها للعملاء . 
احتكار المورد لبعض أنواع السلع . 

- إذا كانت الكمية المطلوب شرا شراؤها ضغيرة الحجم . 


سهولة 000 الاتصال 00 وطلب الشراء وأجراءات 0 والدفع 


5-5 احتهال ب توافر النجانش 2 فيه في وحدات. السلع من عذة موردين. 


مزايا الشراء من مصادر متعددة : 
- عندما توزع مشا طلباتا من السلع على عدة مصادر فا خلق حا من 3 
التنافس بينهم . 
د تجنب مخاطر توقف انتاج المورد أ و اضطراب نشاطظه التجاري . 
- المرونة والسرعة في الحصول على الاحتياجات . 

في حالة الشراء للاستعال وليس للتخزين . 
- إن سياسة التنويع والتعدد في مصادر الشراء اكثر شيوعا من سياسة تركيز 
التعامل مع مصدر واحد. 


كيف نتخد الإجراءات التنفيذية للشراء؟ . 
فيها يلي بيان بالخطوات أو الإجراءات الواجب اتباعها والنناذج المستخدمة 
والدورة المستندية الخاصة بالشراء. 
١‏ - عندما يصل الصنف إلى نقطة إعادة الشراءء يقوم قسم المخازن بابلاغ 
قسم المشتريات وذلك عن طريق نموذج طلب شراء شكل رقم 2)١/5(‏ يتم 
57 
أصل : يرسل إلى قسم المشتريات . 
صورة : يتم الاحتفاظ بها في ملفات قسم التخزين. 
؟' - يقوم قسم المشتريات بالاتصال بالموردين واختيار مصدر الشراء وفقا 
لأنسب الشروط. ويعتمد ذلك من المدير العام أو من يفوضه. أما إذا كانت 
القيمة في الحدود المالية التي يصرح له فيها بالشراء فإنه يقوم بالشراء مباشرة . 
*- يقوم قسم المشتريات بتحرير أمر الشراء شكل رقم (5/؟) وذلك من: 
: يرسل إلى المورد. 
5: ترسل إلى قسم المخازن . 
: ترسل إلى قسم الحسابات . 
ة: يتم الاحتفاظ بها في ملفات قسم المشتريات . 


؛ - عند تسليم البضاعة تقوم المخازن باجراء محضر فحص واستلام وذلك 
من : 

أصل : يرسل إلى قسم الحسابات . 

صورة : ترسل إلى قسم المشتريات . 

صورة : يحتفظ بها في ملفات قسم المخازن . 


- يسلم المورد الفواتير إلى قسم الحسابات. 
5- يقوم قسم الحسابات بمراجعة ومطابقة الفواتير المقدمة إليه من المورد مع 
محضر' الفحص والاستلام مع أمر الشراء. وعند التطابق يحرر شيك للمورد 
بالقيمة . 


7 ته العملية بعد تخزين مواد بالميخزن وإستلام امود مستحقاقة:. ا 

ويلاحظ أن عمليات الشنراء لا تتم بالنسبة لكل صنف على حده إلا في 
الحالات العاجلة مثل ضرورة توفير قطعة غيار معيئة لاتوجد بالمخازن . . أما في 
الأحوال العادية فيتم تجميع مجموعة معينة من الأصناف للقيام بشرائها معاء.. 
وغالبا ما تكون هذه الأصناف تقترب من نقطة إعادة الطلب سواء ء أعلى أو 
لد وسوف يتم توضيح مايسمى بنقطة إعادة الطلب في انكر الخخاضص 
بالتخزين . 


الدورة المستندية للشراء:- 
الشكل رقم (4 0 يوضح الدورة المستندية للشراء. 


سلطات الشراء المالية : 

#. في حالة الشراء بالأمر المباشرأ والمارسة نفوض مدير قسم المشتريات بالشراء 
في حدود ريال في المرة الواحدة ومازاد عن ذلك إلى 00٠٠١‏ ريال يلزم 
اعتهاد نائب المدير مازاد ععن ٠‏ ريال فيلزم اعتماذ المدير. 


هذه الحدود مجرد خدود استرشادية وتتوقف على عامل كثيرة منها : 
طبيعة الأضناف ومدى ثبات سعرها في الأسواق . 
مثال : 5 الأصناف المتكررة التي يتم شراؤها باستمرار وسعرها معرؤف 
ومخدد فيجب عندئل” 6ت 0 سلطة ماجير 0 
والعبء 0 بعمل 0 
- درجة الثقة فق مدير المشتريات وكفاءته . 


تآ 0 و _ ات 


نموذج لطلب الشراء 


بناء على العرض المقدم منكم فإننا نرجو التكرم بتوريد الاتي:. 


شكل رقم (1/5) 


الدورة المستندية للشراء 


شكل رقم (؟ /8) 


الرقابة على المحسزون 


التخزين من الأعال اماد اضرورية لكل متش والحاجة إلى التخزين تاد 
٠‏ في بعض الأحوال مثل: . 
-. الانتاج الموسمي لسلع تستهلك باستمرار اتناف الرراع 7 
بالطل الوسمي لسلع : تنتج باستمرار: قل أجهزة! .التكييف /- 
الطاطين: : ْ 
- التأثير في طبيعة د مثل الموز يحتاج ٠‏ لفترة 00 
للاستهلاك. 0 


كيف تقوم بتخزين المواد بطريقة سليمة؟ 
ك0 تخزين المواد بطريقة سليمة باتباع الخطوات الآتية : 


أولا تداك سه يا اي ري اسن مع راض غائل 
عر حاتري لي الصال ول للفيرالري ا وا امال أي نس 0 


منبوات :وأكثق. 


ثانيا : تقدير المساحة الخاصة بالمخزن والاشتراطاث الخاصة به والني يجب أن 
تؤخذ في الاعتبار لتخزين الأنواع التي تتعامل فيها المؤسسة : 
وتقدز-المسناجة الخاضة بالمخزون بناء على الاي ؛ 
1 سللحة لحري الأغناف ( آففية وراسيق» 
0 مساجة للتنقل "بين أقسام المخزن المختلفة : 
50 مساحة لأعيال التقل والتفريخ بواسطة عربات وآلات النقل والتفريغ . 
4- مساحة اضافية (لاحتمالات التوسع في المستقبل) وتتوقف هذه السلا 


ك5 


الاضافية على عدة عوامل منها: 
اتجاه النشاط في المستقبل . 
القيمة الايجارية أو الشرائية للمساحة . 
موقع المخزن ومدى الاعتاد عليه حاليا ومستقبلا. 


ثالئا : تجهيز المخازن بالوسائل الحديثة : 
0 - استخدام أوعية خاصة أو تجهيزات معينة تتلاءم مع نوع البضاعة مثل 
صناديق / أكياس / الخ , 
- تجهيز المخازن بوسائل الانذار المبكر للحريق . 
تجهيز المخازن بوسائل ومعدات إطفاء الحريق / مياه / غازات ضد 
بق ١‏ 
استخدام أجهزة تكييف للمواد التي تتعرض للتلف من الحرارة . 
استخدام ثلاجات للحفظ . 


استخدام معدات لنقل المواد حسب وزنها وقابليتها للكسر. ..الخ. 
تخصيص مكان للفخص والاستلام والوسائل الخاصة بذلك . 
- تجهيز الطرق المؤدية والخارجة من المخازن إلى الطرق العامة . 
- استخدام وسائل الإضاءة المناسبة . 


رابعا: ترتيب المواد داخل المخزن بطريقة 
-١‏ تصنيف وتمييز البضاعة : 

يحتوي كل صنف في المخازن على مئات من المفردات, وبالتالي يجب «تمبيز 
هذه المفردات» ولاشك في أن عدم قييزها يؤدي إلى تأخير التسليم للعملاء أو 
الإسراف. في الوقت والمجهود سواء بالبحث عن العيلفب المطلوب أو عند الخطأ 
في تسليم صنف غير المطلوب . 


- نوع المواد المخز ونة : ٠‏ 
- المواد الثقيلة يجب أن يتم تخزينها في مكان قريب من مكان استلامها أو 


مكان امتلذ اك وآما الواد اللعيدة 0 تخزيمها في الطوابق العليا. 

ألراه القفينة فيجت تحفظها فى أماقن بنوافن يها الأمان وشروط الحفاظ 
عليها. 

3 لما القابلة للالتهات : فيجب تخزيجا في أماكن جهزة د الاشتمال: : 
أما المواد التي تتلف من الرطوبة والحرارة والضوء مثل المواد الكيماوية ونبعض" . 
أنواع المأكولات ... . فيجب د نيبا ي أماكن وفقا لظروف كل سلعة منها.٠‏ . 


وبين الشكل رقم وه )08 أسين وين اراد ا ْ 
تى يتطلب الخزن شراء صف من الأصناف؟ هل عند استهلاك الكمية 
المخزونة ؟.. ٌ 00 
١‏ يتأن يطلب المخرن شراء: صف .من الْأصنافٍ في جالةوصُول بهذا 
الصنئف إلى. ما يسمى: (بنقظة إعادة طلب الشراء». أي قبل نفاذ الكمية 
المخزونة . ع 0 


كيف نتم معرفة نقطة إعادة طلب الشراء وكيف يتم تحديدها؟ 


»د نقلطة إعادة. طلب الشراء هئ الكمية- الى عندما يُصنل إليها: الصيفة: 
بالمخازن. فإنه يجب عنذئذ إصنذاوطلت ا زهي تحددة بكل كارت 
عدف كل رقم عار 1 اوس اجها لي را الاي 

:)١(‏ معدل استهلاك الصنف. 

(؟) الحجم الأمثل للطلبية بالنسبة الي 

.*) مدة التوريد (الوقت الذي عن نه سس ار قل رفت مدر لنت 
. الشراء يي ل 


كيف تنم عمليات رقابة حركة الأصئاف داخل المخازن:. 
تنم رقابة حركة الأصناف عن طريقين: 

(1) :كرت" الصنف. 

(ب) تقارير المتابعة لحركة الأصئاف . 


(أ) كرت الصنئف : 
7 المشف ردلك ع هو برض بالتمردج شكل رقم :زف )> 
وكارت الصنف إذا امتلات بياناته فإنه يستبدل بكارت جديد يوضع فيه 


البيانات الأساسية والرصيد الحالي» ويبدأ في تدوين البيانات فيه. ويتم 
الاحتفاظ بالكارت القديم للرجوع إليه لمعرفة البيانات التاريخية عنه مثل 
معدلات السحب ونقطة إعادة الطلب. 
ويلاحظ أن نقطة إعادة الطلب قد تتغير بعد فترة من الزمن «عدة شهور» 
. وذلك حسب طبيعة النشاط ومايترتب عليه من معدل استهلاك الصنف . 


(ب) تقارير المتابعة لحركة الأصناف : 
ب/١‏ تقرير المتابعة للحركة 

يعتبر كار ت الصنف هو المصدر الأساسى لعمل تقارير المتابعة. بالإضافة 
إلى البيانات المالية عن طريق قسم الحسابات . 

ويبين الشكل رقم (5/ متابعة) الوارد بتقارير المتابعة في 0 الثالث 
عشر. نموذج تقرير متابعة حركة المخزون . 
ب/7 تقرير المتابعة للأصناف الراكدة : 

وذلك لرقابة هذه الأصئاف وإصدار القرار اللازم بشأنها. 

ويوضح الشكل رقم (/ متابعة) نموذجا هذا التقرير وارد بتقارير المتابعة 

في الفصل الثالث عشر. 


عززت روك" رم وو ززع ركه 


1 


رقف ربحة المشروع على قدرته في توذيع السلع وعمليات البيع . 
كيف يتم تجديد مركن المؤسسة التنافسي في السوق؟ ْ 
. يمكن تحديد مرك المؤسسة التنافسي في السوق باتباع المخطوات التالية : 
أولا : معرفة المناخ التجاري السائ في السوق: 


-١‏ أسواق المنافسة الكاملة:- 
هذه الأسواق نادرا ماتوجد. حيث يفترض في هذه الأسواق وجود عدد كب 
من البائعين والمشترين وحجم تعاملات كل منهم صغير نسبيا بالقياس لحجم 
السوق ككل» والمعلومات المتعلقة بالسلعة متوافرة» وحرية الدخول والخروج 
من السوق متاحة أمام الجميع » » كما أن السلع المتداولة نمطية . 


؟" - اسواق الاحتكار الكامل : 

تنشأ هذه الأسواق عندما يحذكر منتج أو موزع واحد تاج أو بيع سلعة لها 
سر ,صناعي أو تكنولوجيا متقدمةء وغادة تتدخل الدولة اوفع ضوابط تتعلق 
بالسعر وأحيانا بالتوزيع . 


*- أسواق المنافسة الاحتكارية : 

يوجد عدذ. كبير نسبيا من المنتجين. والمستهلكين وى) توجد. أواق فرعية » 
ويلعب ولاء المستهلك لنوع معين من السلع دورا هاماء مثل اقباله على نوع 
. معين من مستحضرات التجميل أو ماركة معينة من السلع المعمرة (ثلاجات ٠‏ 
ت ... الخ) أو اقباله على التعامل مع الخدمات المصرفية من بنك 


في هذه السوق نجد عدد قليل من المنتجين يتمكنون من الجانب الأكبر من 
الانتاج . 


ثانيا< :نيفق الؤمتسة من السسوف: 
نصيب المؤسسة الحالي من السوق: 
إذا افترضنا أن المؤسسة تعمل في مدينة الرياض» إذا يجب معرفة الآتي : 
-١‏ معرفة نصيب المؤسسة من السوق الكلى للمملكة : 
مبيعات المؤسسة السنوية " 
٠‏ وحدة 
المبيعات بالمملكة 
٠ه"‏ وحلة” 
" -. معرفة نصيب المؤسسة من سوق مديئنة الرياض : 
مبيعات المؤسسة السنوية ' 
6 ويه 
المبيعات في مدينة الرياض 
6 وحلة 
- معرفة نصيب المؤسسة من سوق المنطقة داخل منطقة الرياض: 
ش مبيعات المؤسسة السنوية 
٠‏ وحلدة (العليا) 
المبيعات في منطقة العليا 
وحلة 
4 - أهم المؤسسات العاملة في منطقة العليا. : 


رت بالمناطق المختلفة +“ 
0 (منطقة) (مبيعات سنوية) . 


وتتوقف أهمية المغلومات السابقة بقة علق الآني: 
- سهولة تنقل. المستهلك: .بين الأسواق: 
كلما كان ذلك أمرا سهلا فإن اناف سوف يتقل إلى جبع ار ْ 

الروامر» 

- مدى اهتهام المستهلك 5 | 
في حالة السلع المعمرة أو المرتفعة القيمة فدائم) ينتقل المستهلك بين الأسواق .. 

ليرى بنفسه السلع المعروضة» لأن قرار الشراء لاياي فجأة وإنها بعد دراسة 

:+ تأي : ْ 1ْ : . 

2 المستهلك بخضائض المنتجات وسهولة التمييز بينها: كلما زاد وعي 

المستهلك بهذه الخصائص فإنه يستطيع أن يختار بنفسه وفقا ا 

. مثل السعر ‏ الحودة - سهولة الاستعمال - الخ . ْ 

ويمكن الحصول على بعضن غذه المعلومات من المصار الرسجية هقل: .... '<. 

* المورد نفسة. .. فقد يمد المبسة بمبيعات السلع كمه به في 00 

والمناطق المختلفة . ْ ٌْ 

© . الغرفة التتجارية والصناعية . ' 

* السجل التجاري 

كما يمكن الحصول على معلومات أخرى ترتبط بهذه العارمات بدك 17 

مثل: 

١‏ اماف امقان وتوزيعهم على المناطق المختلفة (عن طريق 

الاخضاءات الرسمية المنشورة) . 

0 الملاحظة الشخصية : ا 
- عدد العاملين بكل مؤسسة. ‏ 


-. مساحة. المؤسسة. 1 
- الميزانيات المنشورة . 


0 0-06 


ثالثا : القدرة على تنمية المبيعات : 

- كلما اتجهت أرقام المبيعات إلى الزيادة كلما دل ذلك على ازدياد قدرة المؤسسة‎ ٠ 
التنافسية في السوق» وذلك بشكل عام ويجب إضافة عامل آخر هو الزيادة‎ 
وزادت‎ /٠١ المفترضة بمعنى أنه إذا ازداد الطلب بصفة عامة على السلع بنسبة‎ 
(أي: بنفس النسبة)فمعنى ذلك أن المؤسسة مازالت‎ /٠١ مبيعات المؤسسة بنسبة‎ 
تحتفظ بمركزها التنافبي كاهو. . وكلم| زادت النسبة كلا ازداد مركزها في‎ 
. السوق قوة. وهكذا والعكس صحيح‎ 

والتنبوء بالمبيعات أمر حيوي ليس فقط لمعرفة مركز المؤسسة التجاري 
والتشافسي في السوق» وإنما يعتبر الأساس الذي تنبني عليه جميع عمليات 
المفسسة من أعمال وشراء وتخزين وشئون مالية وإدارية الخ.. وكذلك من تخطيط 

وتنفيذ هذه الأعمال ورقابتها. 


ما هى طرق التنبوء بالمبيعات؟ 
إن أبسط الوسائل المستخدمة في التنبوء برقم المبيعات هو استنباط الاتجاه 


العام . 

0 هذه الاين السهولة انها تعبر بدقة إلى حد كبير عن المستقبل في حالة 
ثبات العوامل المكونة للطلب والعرض خلال الفترة موضع التنبوء. لكن يعاب 
على هذه الطريقة انها لايمكن الاعتاد عليها عندما تتغير الحياة الاقتصادية 
ويتأثر الطلب أو العرض خلال فترة التنبوء . 

وهناك طريقة أخرى للتنبوء ء برقم اميعات في حالة تقديم ستلعة 'جديدة أو 
لعدم توافر البيانات بدرجة كافية وهي : 

« أسلوب المقارنة الدولية» . . ويقصد بها دراسة حالات مشابهة في بلاد 
تتشابه ظروفها الاقتصادية والطبيعية إلى درجة كبيرة.. ' 

وميزة هذه الطريقة هي تخطي عقبة عدم وجود بيانات» والاستفادة من 
تجارب الدول الأخرى المتشاببة في خصائصها. وتتركز عبومها في أن كل دولة لما 
خصائص خاصة في أذواق أفرادها تختلف بالرغم من تشابه الظروف العامة 
بالاضافة إلى مشكلة معرفة التجارب بدقة حيث كل تجربة هي شىء قائم 


ولاشبك أن معرفة الخظة القومية للمملكة وتحليلهاء يناعد عل العرفه ل 
مدى تشجيع المملكة في تنمية عياعات معينة أو تنمية. جتمعات جديدة عن 
طزيق مد شبكات الكهرباء والطرق 80 الزراعة وغيرها. كا يتم تحليل 
عخططظ الكولة بالنيية موف العاملة وتشنجيع المواطنين السعوديين على العمل 
الفني والصناعي والتجاري والمجالات المختلفة الي تشجعها الدولة. ْ 


وإذا كانت معرفة حجم الطلب والتنبوء به أمر أساسي وحيوي 'حيث بر ْ 
في اتجاه. نمو أعمال المؤسسة كا يؤثر على أسعار السلع التي تتعامل فيها فإن 
ا لي ؛: 
وفها بل شرح مختصر لكل ذلك . 


.أولا: عوامل أساسية لتحديد م الطلب: 
-١‏ الدخل:: 
يعتبر من أهم العوامل التي تؤثر على الطلب. وللدخل عدة مفاهيم هي : 
اجمالي الناتج القومي / الدخل القومي / الدخل الشخصي / الدخل المتاح 
للتصرفء ويهمنا في هذا المجال الدخل المتاح للتصرفف. 2007 . 
والدخل المتاح للتصرف له علاقة قوية بين المنفق على الاستهلاك فكلما زاد 
الدخل المتاح للتصرف كلما ازداد المنفق على الاستهلاك ولكن بمعدلات اقل 
من الزيادة في الدخل . . ؟ بغرض ثبات العوامل الأخرى . 


توقعات الدخل 5 المستقبل: 
يتأثر الانفاق الاستهلاكي بالتوقعات ف الدخول ف ا بالنسية 
للوجدات: الاستهلاكية خاصة بالنسبة للع ل والتي يتأثر شراؤها بمدى 
التفاؤل والتشاؤم في المستقبل. 

٠‏ ويوضح الشكل 3 0 تحديد المركز ار للمؤسسة في السوق. 


.| ثانيا : طرق التأثير في حجم الطلب وتئمية المبيعات : 
١‏ دارسة خصائص المتعاملين مع المؤسسة لفهم كيفية التأثير فيهم : 


مه 


هذه الدارسة تتعلق بنواحي كثيرة منها: 
خصائض السكان: 

يجب التعرف على خصائص السكان في السوق الذي يتعامل فيه المؤسسة 
(المنطقة الجغرافية) مثل السن / الجنس / المهنة / درجة التعليم / الدخل / 
حجم الأسرة. 
/ تحديد من هم أهم الأفراد : 

من يؤثر على إصدار قرار الشراء / من هم القائم بالشراء فعلا / من هو 
مستعمل السلعة . 
"0١‏ معرفة الدوافع الخاصة بالشراء واحتياجات المستهلكين . 
/١‏ ؟ معرفة معدل اسّتعمال السلعة . 1 


: اتخاذ الإجراءات التي تؤدي إلى تنمية الطلب على سلع المشروع‎ -٠ 
تستطيع المؤسسة أن تنمي الطلب على بضائعها وذلك بوسائل عديدة بحيث‎ 
تحقق زيادة في رقم المبيعات, وأهم هذه الإجراءات أو الطرق الآتي:‎ 


تخفيض السعر خلال فترة زمنية محدودة : 

أما تخفيض السعر بطريقة مباشرة أو إعداد عروض خاصة مثل بيع أكثر من 
سلعة معا بسعر أقل من مجموع ثمن السلعتين» أو منح هدايا مجانية في حالة- 
شراء عدد معين من السلع أو إذا زادت القيمة المشتراة عن رقم معين. 
؟/” الإعلان : ْ ش | 

قد يكون الإعلان محلٍ وينشر في منطقة جغرافية محدودة ويقوم به موزعوا 
السلع وبائعوها في دائرة اعمالهم . وتستخدم الملصقات والمنشورات والاعلانات 
المفة والعحف المهلية, 
م تنظيم مسابقات بجوائز نقدية أو عينية : 

وقد تكون المسابقات في صورة كوبونات تستبندل يسلحة معينة . 
؟/: اختيار الوقت المناسب والمكان المناسب لتئمية الطلب: 

مثل انتهاز فرصة الأجازة الصيفية لعرض خاص عن سلع الأطفال, واخختيار ٠‏ 
فروع للمؤسسة في الأماكن التي يكثر فيها الطلب مثل محل صيدلية أمام 
العيادات الطبية . 


/ه إضافة ميزَة خاضة للسلعة : 
مثل : إعداد غلاف مميز جذاب . 

: تنوع أشكال. وعبوات وأحجام السلعة بحيث تناسب كافة . 

الأذواق. ش 1 

: وضع ارشادات مكتوبة ومصورة عن السلع وكيفية استععالها . 


1/1 إضافة - خدمة مجانية : 
مثل : تقديم الخدمات المكملة مجانا (صيانة -إصلاح). . 


منح ضبان لجودة السلعة . 


. بيع السلع في عبوات كبيرة وأرخص نسبيا‎ 7/١ 


5 بيع بعض السلع عن طريق التقسيط. 


ويوضح الشكل رقم (1/5) كيفية تحديد حجم الطلب وتنمية امبيعات.. 
ومسألة الحودة والنوعية؟ . 


د ب 0 بخ _ ب د ب ل 


كيفية التنبوء بالمبيعات 
(تحديد حجم الطلب) 
شكل رقم )١/5(‏ 
تحديد المركز التنافسي للمؤسسة في السوق 
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* المفاهيم والاعتبارات الأساسية التى يجب معرفتها عند حساب العائد من 

عمليات البيع : 

© © المبيعات الاجمالية : عبارة عن قيمة جميع الفواتير التي صدرت من قسم 

البيع في المؤسسة . ٠‏ ! 

© © مردودات المبيعات: ذلك الجزء من البضائع التي يردها العميل 

للمؤسسة لأي سبب ما. 

© © الخصم المسموح به : الخصم الذي منحته المؤسسة للمشتري . 
المبيعات الحقيقية (الصافية) > اجمالي المبيعات - (مردودات المبيعات 

.+ قيمة الخصم المسموح به). 

© © خصم الكمية (الخصم المكتسب) : الخصم الذي حصلت عليه 

اللنيسة تنيجة قراثها. 


© © بضاعة أول المدة : رصيد المخازن في أول المدة المعد على أساسها قائمة 


© © بضاعة آخر المدة : رصيد المخازن في آخر المدة المعد على أساسها قائمة 
العمليات. ْ 
© © مصاريف.نقل وتأمين (المشتريات) : هذه المصاريف تضاف إلى تكلفة 


المشة 


تك 

* تكلفة المشتريات - (المشتريات الاجمالية - خصم الكمية (المكتسب) 
+ مصاريف نقل وتأمين المشتريات . 

* موجودات المخازن خلال الفترة - بضاعة أول المدة + المشتريات 

* د تكلفة البضاعة المباعة - (بضاعة أول المدة (بثمن التكلفة) + تكلفة 
المشتريات) - بضاعة آخر المدة (بثمن التكلفة) . 

* * مجمل الربح - قيمة المبيعات الصافية (بسعر البيع) - تكلفة 
البضاعة المباعة (بسعر التكلفة). :ْ 

* * صافي الربح - مجمل الربح - مصاريف متنوعة . 


| يلاحظ أن تكلفة البضاعة المباعة لا تمثل فقط قيمة البضاعة فعلا بسعر‎ ١ 

البكلفة» وإنيا يضاف إلى ذلك قيمة العجزفي البضاعة أثناء تخزيما مث التلف 
/ التقادم / . الخ:. 1 

1 هناك خصم يسمى وخصم تعجيل الدفع؛ وهو الذي تحصل عليه الؤسلة . 
نظير سداد ديونها قبل الموعد المحدد (وفقا لشروط التعاقد في الشراء) ) وعى 
الرغم من أنه تخصم مكتسب إلا أنه يعامل كايراد حصلت عليه المنشأة نظرا 
لقدرتها امالك يما نهنا م 1 الأرباح مباشزة: 


ا 


0 


7 
0 


الفصل السابع. 
العم عر 


ان تسعير السلع والبضائع أمر بالغ الأهمية» وتهدف كل مؤسسة إلى تحقيق 
. أقصى ربح تمكن. ووضغ السعر المناسب لكل سلعة يجب أن يتم بعد دراسة 
جمد كل العرامل لي از زثر في الحضول على أقصي ريح مكن. . 


هل وضع ستغر مرفع للسلغة يحقق خائذاً مرتفعا؟ 
إن المعيار الأسامي في اختيار السعر المناسب هوما يحققه من عائد احمالي 


للمؤسسة» ولذلك فإنه ليس بالضرورة تحقيق هذا الكاقد اذ ل ون طقن مرق 
للسلعق درع لحدث 0 إذ يتخفض العائد الاحمالي . 


نان إذا كان التعر” كران للضنة ' “هد المعدانة الناغة الفعل ل 


الا حمالي 

ولار ووه[ ل يا 

ل ا ْ اميقم 

31 لوا ل ال 


. في هذا المثال الافتراضى نجد أن تحديد سعر 7 ريال / للوحدة هو أنسب 
سعر وليس "8 ريال للوتدة . 

والمسألة ليست بمثل هذه البساطة وإنا تحتاج إلى تحليل دقيق لكافة 
العوامل . 
ما هي الاستراتيجية الواجب اتباعها في تسعير السلع8. 

قبل الاجابة عن هذا السؤال يجب أن نعرف الاتي: 


أن سعر أي سلعة - تكاليفها + نسبة اضافة معينة تمثل الربح) أو أن 
السعر - التكاليف - الربح. 
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الاستراتيجية الواجب اتباعها لتسعير السلع والبضائع هي اتباع الأسلوب 
الذي يتلاءم وفقا لظروف الطلب والعرض بهدف تحقيق أكبر عائد مكن . 
ؤسوف نبين فيما يل الأساليب المختلفة للتسعيرء وذلك لاختيار الأسلوب 
الأنسب في ظل الظروف المختلفة : 


- كشط السوق : 
هو أن نبدأ بسعر مرتفع لكي تستطيع المؤسسة الحصول على أرباح عالية 
والمستهلكون في هذه الحالة هم الفئة القادرة ماليا على دفع هذا السعر. وبعل 
فترة يتم تخفيض السعر لكي تستطيع الفئة التالية من الأفراد شراء السلعة 
وهكذا . . 


يمكن تطبيق هذا الأسلوب في الحالات الآتية : 
- في حالة تقديم سلعة جديدة في السوق. 
5 في حالة تقديم تصميات جديدة (المودة) ١‏ 


8 في حالة عدم وجود منافسة أو سلع بديلة أي قلة مرونة الطلب على 
السلعة خاصة في المراحل الأولى من حياتها. 


95 التمكن من السوق: 
| يدو يض السعر هنف الول إل أب عدد يكن من سكين 
الحاليين والمرتقيين 


يمكن تطبيق هذا الأسلوب في الحالات الآتية : 

- في حالة حساسية السوق للسعر : بحيث يقبل عدد كبير من المشترين 
الجدد على شراء السلعة نتيجة لسعرها المدنخفض . 

5 عدم وجود سوق مرتقبة مجزية من ذوي الدخول المرتفعة التي يمكنها 
الشراء بأسعار مرتفعة . 

امجاه تكلفة الانتاج والتسويق للوحدة للانخفاض مع زيادة الكميات 
المباعة . ش 


- مواجهة منافسة قؤية حاليا ومستقبلا عن طريق السعر. 


- تسعير السلع المتعددة الأشكال: 

- توحيد السعر : 

يجب اتبباع.سياسبة تويخيد السعر بالنسبة لبعض السلع التي نهها مقاسات 
ختلفة مثل الجوارب والأخذية للرجال» وذلك بهذف التقليل من التعقيد في 
اللشع والتقليلٍ من شراء المقانسات غير الضحيحة بسنت اختلاف السعر. 


- عدم توحيد الع 

يجب اتباع وضع أسعار مختلفة في حالة السلع الى تعد ملع قائمة 25 ش 
باختلاف أشكالمها مثل: أحواض المطابخ والخىامات والبلاط والمرايا ا 
الملابس وفقا لتصمياتها المختلفة» وأشكال الأحذية المتميزة. ْ 

وهذا لأن: كل شكل من هذه الأشكال له سوق: مختلفة عن الأسواق 1 


. الأخحرى. 


؛ - التسعير طبقا لعدد عدو دمل الأسيغار: 

وهي أن 'تنتخذ المؤسسة شعارا بوضع تسعير موحد امجموعة معينة: من 
السلعء ويجب أن تكون هذه السلع متنوعة ة 'لاغراء. الغميل على اججتيار 
مايناسبه» وقد يؤدي اتباع هذا الأسلوب إلى انخفاض الأرباح في حالة ارتفاع 
التكاليف وعدم تغير الأسعارء ولكن يمكن تعويض ذلك عن زيادة رقم 
المبيعات وكذلك بالبحث عن سلع ذات تكاليف أقل. 


والشكل رقم )١/17(‏ يوضح سياسات التسعير. 


كرو وروت مر وروت مزق رووعه» .. 


سلعة جديدة عدم وجود منافسة 


© تخفيض السعر للوصول !إلى أكبر 


السلع التي لها مقاسات غتلفة ‏ - السلع التي تعتير قائمة بذاتها 
(جوارب / أحذية الرجال) (البلاط_أحوا 


شكل رقم )1١/57(‏ 
شيامة التسيعير 


الفصل الثامن 


حاجة المنشات 1 0 0 


ش التظيمي والإدار يي إلى 0 المحاسبية من 08 


* اتخاذ القرارات. 
0 تحقيق الرقابة على امود الع وفات . 


ْ لنشأة للوقوفٍ على: ْ ا 
الأموال المستثمرة في المنشأة في تاريخ معين ومصادرها. | 


5 أوجه الاستتيار بالمنشأة ق تاريخ معين وهيكلها: 


المركز المالي للمنشأة ة في تاريخ معين . 

المديونية. والدائنية بين المنشأة والغير. 

الايرادات الي حققتها المنشأة عن فترة معينة . 

المصروفات والتكاليف الخاصة بالمنشأة عن فترة معينة . 

مقدار صافي الربح, أو ضافي مسال التي حققتها المنشأة عن فترة معينة . 
العائد على الأموال المستثمرة في المشروع عن فترة معينة, .. - 

ويتم تقديم المعلومات السابقة لمستخدميها في شكل «تقارير» للسافلة ل 


ترشيد القرارات وتقويم الأداء والوقوف على الآثار المالية. الناتجة عن السباسات 
والمخطط الي اتبغت في إدارة المنشأة . 


ما تقدم يتضح لنا أن أية منشأة تحتاج إلى معلومات حاسبية » 00 


0 المحاسبية من خلال القرائم. المالية دشل قائمة المركز المالي وقائمة 


٠‏ ةا ودفاتر وسجلات وقوائم وتقازير ولذلك يمكننا القول د النظام 


ىو 


. المحاسبي للمنشأة يعتبر بمثابة «نظام معدومات» يسعى إلى توصيل المعلومات 
المالية الملائمة للأطراف المهتمة من خلال «القوائم المالية) . 

ويوضح الشكل رقم )١/8(‏ التالي الترابط العضوي بين حاجة الادارة 
للمعلومات المالية والقوائم المالية والنظام المحاسبي . 


ماهي القوائم المالية؟ 
تتكون القوائم المالية الأساسية في المحاسبة المالية من : 


#* قائمة المركز المالي (الميزانية) 
قائمة نتيجة الأعمال 


أولاً : قائمة المركز المالي (الميزانية) : ' 


دف قائمة المركز المالي إلى تحديد المركز المالي للمنشأة في تاريخ معين وتتضمن 
ئمة المركز المالي ثلاثة عناصر رئيسية هي : 


2 الأصول. 
2 ا لخصوم : 
3 حقوق أصحاب المنشأة . 


الأصول : 
تتمثل الأصول في جميع ما تمتلكه المنشأة وله قيمة نقدية ويعتبر مصدراً 
للخدمات المستقبلية . 


الترابط بين حاجة الادارة للمعلومات والقوائم 
لمالية والنظام المحاسبي 


ومن أمثلة الأصول ماتمتلكه المنشأة من أراضى ومباني وآلات, ومعدات . 
وأثاث وتزكيبات وبضاعة بالمخازن ونقدية بالخزينة ولدى البنوك والمصارف. 
وتنقسم أصول المنشأة عادة إلى مجموعتين سنن هرا 


1) 0 الثابتة : 
إن من الأصول التي تقتنيها المنشأة بقصد المساعدة في الانتاج لابقصد 
ا البيع , كما يصعب تحويلها إلى نقدية سائلة بسهولة في الأجل القصير. 
. ومن أمثلة الأصول الثابتة (الأراضى . المبان , الاللات » والمعدات الأثاث. 
والتركيبات والعلامات التجارية وحقوق الاختراع . 


© الأصول المتداولة : 
وتتمثل في الأضول التي تقتنيها المنشأة بقصد الانجار وتحقيق ربح والأشكال 
المختلفة التي تتحول إليها. 
وتتكون الأصول المتداولة أساسا من البضاعة التي تقتنيها المنشأة بقصد 
إعادة بيعها وتحقيق ربح » والمدينين أو العملاء وأوراق القبض » والنقدية . 


الخصوم : 

تتمثل الخصوم في التزامات على المنشأة للغير» وتنقسم الخصوم عادة إلى 
قسمين رئيسيين هما: 
(1) التزامات طويلة الأجل (خصوم ثابتة) : 

وهي الالتزامات التي تستحق على المنشأة بعد أكثر من سئة مثل السندات 
والقروض طويلة الأجل . ٠‏ 
(ب) التزامات قصيرة الأجل (خصوم متداولة) : 

وهي الالتزامات التي تستحق على المنشأة خلال سنة» ومن ن أمئلتها حسابات 
الدائنين وأوراق الدفع . 


حقوق أصحاب المنشأة : 
تتمثل في حقوق أصحاب المنشأة على الأصول» وتتكون من: 


)رامن المال : 
'. ويعير عن مقدار الأموال التي يستثمرها الملاك في المنشأة بشكل دائم . 
(ب) الاحتياطيات والأرباح غير الموزعة (المدورة) : | 
وتتمثل في الأرباح التي تحققها المنشأة ويتقرر احتجازها وعدم توزيعهاً 
0 المركز المالي بناء على قوانين 0 أو رغبة الملاك.. - 


معادلة قائمة المركز المالي (معادلة الميزانية) : 

تتدرج الأصول والخصوم وحقوق اكات المنشأة في معادلة قائمة لكر 

المالى أو معادلة المبرانية التالية: 
الأضول - الخصوم + حقوق ساف المنشأة . 

إوتعتس المعادلة السابقة عن شىء واحد وهو ممتلكات المنشأة ولكن من وجهة ‏ 
نظر مختلفة يك توضح ماتمتلكه امنشأة من موارد مختلفة » » في حين توضح ْ 
الخصوم وحقوق أصحاب المنشأة كيفية تمويل تلك الموازدة وبعبارة أخرى فإن 
الخصوم وحقوق أضصحاب المنشأة يعبران عن مصادر الأموال الخاريسة : 


03 والأصول تعب ر :عن أوجه استثار تلك المصادرء وبالتالي فإن كل من الخصوم 


وحقوق أصحاب المنشأة من ناخية والأصول من ناحية أخرى ماهما إلا فجهان . 
ليله ولحو 1ظ ش) ْ 
بناء على ذلك فإن: المركز لماي للمشروع في حالة «توازن نان مستمنر) 
بالرغم من تعدد العمليات المالية التي تؤثر على عناصر المركز المالي . 
ويفسر البعض ذلك النوازن المستمر بأن أي اصل: قمتلكه المنشأة لابد وأن 
يوجد شخص له حق على هذا الأصل وبمقدار ذلك الأصل. وهذا الجن إما 
00 المنشأة أو للغير أو لكلاهما معا. 


نموذج لقائمة ثمة المركز المالي : 

أوضحنا فيم| سبق أن قائمة المركز المالي تتضمن ثلاثة عناصر هي :الأضونء 
: الخصوم. حقوق اصنحات المتشأة. 
| ان هذة العتاضر الثلاثة تدرج في قائمة تسمى قائمة المركز المالي وتتخذ عادة 
شكل حرف ( 7 )») حيث يدرج في الجانب الأيمن الإضول؛ وفي الجانب 


الأيسر ا خصوم وتحقوق حابن المنكاة: 
. وطبقا لما سبق ذكره فإن الجانب الأيمن (الأصول) لابد أن يتساوى دائا وفي 
جميع الأحوال مع الجانب الأيسر (الخصوم وحقوق أصحاب المنشأة)' 


والشكل رقم (7/4) يوضح عناصر المركز المالي . 


عت ()ركك»ه كرت زنويت مره يوم 


قائمة : نتيحة الأعمال : 
تيدف قائمة نتيجة 3 الأغال - أو قائمة الدخل ى) يسميها البعض إلى قياس 
. نتيجة أعمال المنشأة عن فترة زمنية معيئة من صافي ربح أو صافي خسارة . 

ويقاس صافي الربح (أو صافي الخسارة) بالمعادلة التالية: 
صافي الربح (صاف الخسارة) - 0 - المصروفات 
٠‏ وعلى ذلك فإن قائمة نتيجة الأعال :: تتضمن ثلاثة عناصر رئيسية هي : 

. الايرادات. 

03 06 شْ 

« صافقٍ الربح أو صافي المسنارة . 

ونورد فيا يل ارقي الأساسية لكل من العناصر الثلثة ‏ السابقة . 


الايراذات 51 
تتمثل الايرادات 5 المتحصلات لقي تحصل عليها المنشأة أو تستتحق 
بيع السلع أو تقديم الخدفات. 


3 إيرادات رئيسية : 
وهي الإيرادات العادية التي : تنشاأ نتيجة ة 'مؤاولة المنشأة .لنشاطها 23 


المغتاد وتتكرز باستمراروبضفة دورية) وتتمثل الايرادات الرئيسية كيسية عادة ةي 
مبيعات السلع والخدمات التى. تقدمها المنشأة. 


ايرادات عرضية أو ثانوية: 
ْ وهي الايرادات غير العادية أو ليرا مره والتي. تنا بصفة عرضية لا 
ترتبط بالنشاط الرئيسي للمنشأة. 


ومن أمثلة الإباداب لخر إيراد اك 00 امت يث بع 
تمصن ليها القاة نيجة كاك دعاوق القنائية : ْ 
وتقاس الإيرادات طبقًا الاساس «الاستحقاق» حيث تستفيك كل فارة مالية 


ما يخضها من إيرادات سواء ء حضلت أولم تحصل. - 


المضروفات : 

تتمثل المصروفات في جميع المبالغ التي تدفعها المنشأة أو تتعهد بدفعها مقابل 
الحصول على السلع والخدمات والمنافع . 

ومن أمثلة المصروفات الأجور والرواتب التي تدفع للعافلن بالشاة 
وتكاليف الإعلان والدعاية . 

وتحمل المصروفات للفترة المالية طبقا لأسامن الابعمقاق: بمعنى أن كل فترة . 
مالية تحمل بها يخصها من مصروفات سواء دفعت أو لم تدفع . 

ويختلف تبويب المصروفات التي تظهر في قائمة نتيجة الأعمال حسب طبيعة 
نشاط المنشأة, إلا أنه في منشأة تجارية تشتري السلع. بقصد إعادة بيعها فإن 
المصروفات تبوب عادة إلى المجموعات التالية : 
١‏ تكلفة البضاعة المباعة : ٠‏ 

وتمثل تكلفة البضاعة التى تم بيعها فعلا خلال الفترة المالية وتقاس تكلفة 
البضاعة المباعة طبقا للمعادلة التالية : 

تكلفة البضاعة المباعة -. بضاعة أول المدة + صافي المشتريات - بضاعة 
آخر المدة. ظ 
عبت أن عاق الكترات تال مكتربات. الضاعة تطرونا مما مرؤزداث 
المشتريات . 

فإذا .افترضنا مثلا أن بضاعة أول المدة ة تبلغ 40٠٠٠١‏ ريال وأن المشتريات 
تبلغ ف ا ومردودات المشتريات ٠٠٠٠‏ ريال ونضاعة أخر المدة 
ريال في هذه الحالة تكون تكلفة البضاعة المباعة كما يل :' 
صافي المشتريات - .٠...هع‏ - .وءو”# 2ت 500800ع ْ 
تكلفة البضاعة الماعة ‏ 2 ...845 جد ايييرء؟ة سد وفيوءة9( ع 
فففم رع 

وإذا افترضنا أن صافي المبيعات >00٠0٠٠‏ ريال في هذه الحالة يكون مجمل 
الربح . كالآتي: 
مغل الربج - صافي المبيعات - تكنفة البضاعة المباعة 


صس ووو وو" د ووو وروع اجت1الررر و 


ويكون هامش الربح الاجمالي منسوبا إلى التكلفة 


واملافوي»_ ء ومو وج ع ٠‏ 


و عر مم الس رتك 1 


قدزه 9٠٠‏ من التكلفة أو ل 78/ من سعر ابيع . 
١‏ 


ا مصروفات التشغيل: 
وهي المصروفات العادية التي تحدث خلال الفترة. نتيجة ممارسة المنشأة 
وتبوب عادة مصروفات التشغيل إلى 


(أ) مصروفات بيعية: | 
.“وه المضنزوفنات إلتي تلفق نتيبجة ممارسة النشاط التسويقي للمنشأة مثل 
(مصروفات الدعاية والاعلان ومرتبات وعمولات البائعين) 

إب) مصروفات إدارية وتمويلية: ‏ : 

. وتشير إلى. المصروفات المرتبطة بوظيفة الادارة العامة للمنشأة ووظيفة 
التمويل» ومن أمثلتها مرتب المدير العام ومرتبات قسم' الحسابات والشئون 
القانونية . 

. - :مضروقات غير عادية : 

وهي المصروفات التي ترتبط بالنشاط العادي للمنشأة والتي 0 لما صفة 
التكرار أو الدورية مثل التعويضات والغرامات والاعلانات والتبرعات الي 
تدفعها المنشأة 0 التي تحدث نتيجة بيع بعض الأصول الثابتة . 


0 ل أو صافي ا العنصر الأخير في قائمة نتيجة الأعيال 


حيث يقاس عن طريق صم المصروفات الكلية من الايرادات الكلية فإذا 
كانت الايرادات الكلية أكير من المصروفات الكلية كانت النتيجة تحفيق صانفي 


ربح أما إذا كانت المصروفات الكلية أكير من الايرادات الكلية فإن النتيجة 
تحقيق صافي خسارة . 1 : : 


له 


0000 


ويعتبر صاني الربح (أو صافي الخسارة ) أحد مؤشرات قياس وتقييم الأداء 
في المنشأة حيث ينسب صافي الربح إلى رأس المال للحصول على معدل العائد 
على رأس المال. وكلما كبر هذا المعدل كللم) كان ذلك دليلا على نجاح المنشأة 
والعكس صحيح طالا أن المنشأة #بدف أساسا إلى تحقيق ربح . 
نموذج لقائمة نتيجة الأعمال: 

نورد فيم| يل نموذج لقائمة نتيجة الأعمال لأحدى المنشات بأرقام افتراضية . 
وذلك للايضاح . 

كا أن الشكل رقم (//") يوضح عناصر قائمة الدخل . 


ظ اجالي عات 0 
- مردودات المبيعات 
صافي المبيعات 


يطرح : تكلفة البضاعة المباعة : 
بضاعة أول المدة 
احمالي المشتريات . 
-.مردودات المشتزيات 
ضاف المشتريات 
تكلفة البضاعة المتاحة للبيع 
- بضاعة آخر المدة - 
:تكلفة البضاعة المباعة 


جب الج ل اج 5001 


0 


1 


مصروفات التشغيل : 
. مصروفات بيعية 
.. مصروفات إدارية 


صافي الربح العادي من التشغيل . 
. إيرادات غير عادية 00 
- مصروفات غير عادية ١‏ 6ه ه31 


صافي الربح الشامل 


ف سلدا[ 

:. 5 ظ 0 . 7ب 
7 : كيدان ةا ممم 6 صا 50 
الا 66 يقرو صب لحم - 
0 5 ميس كيج مسي | 
1 0 كم يمدي جو سم 
0 / لمهوسخ سور 
1 0 + م6 
' بي سج 


مج تسر 


ص ٠١‏ جرس ركيم 


ادر و ل فين 
يج إل صلم قمر ص6 كم ظ 
مسبم | ج60 بيت 


ارال امس , للمنشأة | الصغرة : 
ا 0 النظام المحاسبي للمتقاة: ْ 
0 تعريف 0 5 بأنه 00 من امار أو 2 التي 
2 المستندات . 
* الدفاتر والسجلات . 
* القوائم والتقارير. 
وسوف نناقشس المقومات السابقة ف منشأة ضغيرة» حيث أنه من المعزوف أن 
حجم المستندات وعذدد حجم الدفاتر والسجلات والتقارير والقوائم يكون 
محدودا في المنشأة الصغيرة ع ع ا 
د النظام االحاسبي اقتصاديا في النباية. 


المستئدات: : 
ته إن تكون جميع عمليات المشروع مؤيدة بالمستندات الي تؤيد حدوث 
تلك العمليات. ش ش 


ومن أمثلة المستندات فواتير الشراء وفواتير البيع وصور الشيكات وشرائط 

00 النقدية ؤماشابه ذلك . 
تعغز المستتدات مصاهر للقيد الأولى بالسيجلات ال كا أما تعتبر 

نقطة البداية في تدفق. المعلومات المحاسبية إلى القوائم المالية عبن الم 
: امجاسبئ.للمنشأة: 

وعيتتذفظ المسكدات تطريقة منظمة .باعتبارها مدن القيد ونظرا لأمبا 
توضح البيانات الخاصة بالعمليات وتحدد المسئولية عن حدوث تلك 
العمليات. 
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الدفاتر والسجلات: ْ ش 
تستخدم الدفاتر والسجلات في اثبات جميع صفقات وعمليات المنشأة حيث:" 
يتم التسجيل من واقع المستندات في الدفاتر والسجلات عادة. ش 
وتختلف أنواع الدفاتر والسجلات باختلاف طبيعة نشاط المنشأة وحجمها 
ودرجة التحليل المطلوبة للبيانات والمعلومات إلا أنه يمكن القول بصفة عامة 
أن دفاتر الأستاذ تعتبر أهم أنواع الدفاتر والسجلات في النظام المحاسبي . 


القوائم والتقارير: 

تعتبر القوائم والتقارير هي المنتج النبائي للنظام المحاسبي . وتتمثل القوائم 

اتير في المنشآت الصغيرة التي تعتمد عادة على النظام اخدي المالي ف 

ثمة المركز المالي في تاريخ معين وقائمة نتيجة الأعمال عن فترة معينة بالاضافة 

إلى تقارير تحتوي على بعض المؤشرات والنسبة المالية مثل معدل العائد على 

. الاستثار ومعدل دوران البضاعة وتطور حجم المبيعات على مدار عدة سنوات . 
وقد سبقت لنا مناقشة قائمة المركز المالي وقائمة نتيجة الأعمال من ناحية. 

المفهوم والمكونات وسوف نناقش الآن في الجزء التالي كيفية اعدادها. 


كيفية إعداد قائمة المركز المالي والحسابات الختامية : 
تعد قائمة المركز المالي والحسابات الختامية ممثلة في قائمة نتيجة الأعمال أو 

حساب المتاجرة وحساب الأرباح والخسائر وفقا لما يلٍ: 

-١‏ يعد ميزان مراجعة بالأرصدة في نهاية السنة». وهو عبارة عن كشف يتضمن 
حسابات المنشأة وأرصدتها مبوبة إلى أرصدة مديئة وأرصدة دائئة» وجب أن 
يتساوى مجموع الأرصدة المذيئة مع مجموع الأرضدة الدأئية ٠-0,‏ 

؟ - يتم جرد البضاعة الموجودة لدى المنشأة في نهاية السنة المالية وتقوم على 
أساس تكلفتها أو قيمتها السوقية (أيها أقل) . ١‏ 

“- يتم حصر أي إيرادات تخص الفترة ولم يتم تحصيلها باعتبار تلك الايرادات 
(ايرادات مستحقة). كا يتم حصر أي إيرادات تم. تحصيلها وتخص فترة مالية 
قادمة على أساس أن تلك الإيرادات بمثابة (إيرادات مقدمة) . ش 
4 - تحصر أية مصروفات تخص الفترة ولم يتم دفعها بعد على أساس أن تلك 


المصروفات (مصروفات مستحقة). كما يتم حصر أية مصروفات تم دفعها 

: ولكنها تخص فترة قادمة باعتبار تلك المصروفات (مصروفات مقدمة). 
يحتسب اهلاك الأصول الثابتة (عدا الأراضى) برب تكلفة الأضل؟ 

. الثابت في معدل الاهلاك السنوي المقرر حسب العمر الانتاجي للأصل (وذلك ٠‏ 
بافتراض اتباع طريقة القسط الثابت وتجاهل قيمة الخردة أو النفاية اية للأصل) . ٍ/ 


0 ا لع ع اس مال 
00 قائمة نتيجة الأعمال (أو حسابات المتاجرة وأ..خ) : 
حيث يظهر بها جميع الايرادات وجميع المصروفات بعد مراعاة المستحقات 
والملقدمات» وبعبارة أخرى فإن الايرادات الني تظهر بقائمة نتيجة الأعمال 
تعادل الايرادات التي تم تحصيلها فعلا والظاهرة بميزان الراجفة م مضافا إليها 
أي ل أي إيرادات مقدمة . ش! 
أن المصروفات التي تظهر بقائمة نتيجة الأعمال تعاذل الع زفت 
0 'والظاهرة بميزان المراجعة مضافا إليها أ 5 مصروفات مستحقة ونخصوما 


متها أي مصروفات مقدمة ؛" 

0 ويلاحظ أن الاهلاك اتوي ره آخر المدة مقومة ة بالتكلفة.أ و السوق 

أمهها أقل يظهر أن في قائمة نتيجة الأعمال. 2 د 0 
1 .. وقد سبق لنا عرض نموذج لقائمة نتيجة الأعمال. شْ ا 


(ب) قائمة المركز المالي (الميزانية) : 

: وتظهر بها الأصول والخصوم وحقوق أصحاب المنشأة مع ا مايل : 
بالسنبة لجانب الأصول: ْ 

* تبوب الاضول إل أصول خابتة وأضول متداولة:وأرضذة مديئة: أخرى .' 

الأبراذات المشجفة للمنشاة ولص وفات المقوية 750 

2# تظهر الأصول الثابتة مخصوما منها مجمع الأهلاك . ٠‏ 

# و اه آخبز المدة. مقدمة بالتكلفة أ اسنوق أي 00 
الأضول ا 
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بالنسبة لجانت لصيو 

* تظهر حقوق أصحاب المنشأة مشتملة على زأسن المال 555 ش 
والأرباح المحتجزة من الأعوام السابقة بالاضافة إلى صاني ربح السنة الحالية . 
والذي حصلنا عليه في ماية قائمة نتيجة الأعمال. ومطروحا منها مسحوبات 
صاحب المنشأة في حالة المنشأة الفردية وصافي خسارة العام (إن وجدت). 

* تظهر الخصوم مبوبة إلى خصوم ثابتة وخصوم :متداولة وأرصدة دائنة 
أخرىء وتتكون الأخيرة من المصروفات المستحقة والايرادات المقدمة حيث أن 
تلك البنود تمثل التزامات على المنشأة . 

وبالطبع فإن قائمة المركز المالي لابد وأن تتوازن في النهاية ى] سبق ذكره وقد 
سبق لنا عرض نموذج لقائمة المركز المالي . 


الفصل التاسع 


٠‏ التخطيط والرقابة المالية 


٠‏ التخطيط المالي : ا 
التخطيط المالي هو دراسة المستقبل وكيفية مواجهته. وذلك من حيث تحديد 
. الاحتياجات المالية وكيفية تدبيرها واوجه انفاقها أو استثارها . 


. كيف نقدر حجم رأس المال اللازم لمشروع جديد؟. 3 
يتوقف على حجم:الشروع» فا مؤسسات الخاصة تتفاوت في حجم نشاطها. ٠‏ 
باختلاف نوع النشاط وحسب رغبة صاحب العمل وفي جميع الأحوال يجب 
اتباع الخطوات التالية : ْ 


]01 أولاً : الحصول على معلومات تعتبر أساسية لتقدير حججم رأس الال الاثم :... 


و معلومات عن جيجم أن المال في المشتروعات المتشمابية :. 


وهذه المعلومات لما ثلاث فوائد: ا [ 

1- التعرف على حجم رأس المال بالنسبة للأحجام المختلفة للمشروعات 
المختلفة . . وهو مؤشر جيد .. 0 ْ ا 
؟ - نسب عناصر أو بنود الانفاق المختلفة المكونة لرأس المال لمثل هذه , 
المشروعات, 0 0 ش ”ا 

م_ أسعار الأصول الثابتة. . مع ضرورة أن يؤخذ في الاعتبار التفاوت في 
نشعزياتك الأسعار وقت حسب الأسعار الخاصة بالمنشأت القائمة . 
: والجدول شكل رقم (1/9)» والجدول شكل رقم (9/؟) تبين ذلك 
لوستفاد اء وكل) كبر خجم الؤسسنة كلما كان الحصبول على هذه المعلؤمات ٠.‏ . 
رن) معلومات استطلاعية عن الأسعار السائدة في السوق : 
مغل : سغر الأرضن في المخاطق المختلفة - أسعار التأجير ‏ تكاليف الانشاء - 

رسو الجمركية - مستويات الأجور. . الخ . 5 ْ ْ 
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(ج النظام السائد في المعامللات قِ هذه المشروعات وحالة السوق: 
إلبيع والشراء نقدا أو بالأجل ‏ أسعار الشراء والبيع ‏ معدل دوران البضاعة . 
- اتجاه الطلب على هذه السلع . 


ثانيا: تقدير الاحتياجات المالية لكل عنصر من عناصر الأصول : 
(أ) الأصول الثابتة: ش ش 

أراضى ‏ مباني ‏ وسائل نقل ‏ معدات - أثائات ‏ . . . الخ تحدد وفقا 
للأسعار السائدة في السوق . 


(ب) رأس امال العامل : 
-١‏ النقدية السائلة : 

تقدر هذه النقدية بالمقدار اللازم انفاقه على المصاريف النقدية لحين تحصيل 
قيمة المبيعات. مثلا سداد الأجور ‏ دفع قيمة المشتريات ‏ مصاريف تشغيل ' 
السازاعة انازة دهياه .نوما فتاه ذلك : 


تقدير المال اللازم لتمويل البيع الأجل : 

يختلف مقدار المال اللازم لتمويل المبيعات الآجلة طبقا لما يلٍ: 
© نسبة المبيعات الاجلة للمبيعات الكلية للمنشأة: 
© تحميل عبء البيع الأجل للغير. 

طبيعي كلم زادت نسبة المبيعات الأجلة فإن المنشأة تحتاج إلى أموال أكثر 
لتمويل البيع بالأجل. وأيضا كلما زادت طول فترة الاثتمان الممنوح للعملاء كلما 
زادت الأموال المطلوبة لتمويل البيع الأجل . أيضا يؤثر في ذلك هل تنوي . 
المنشأة الاحتفاظ لديها بأوراق القبض (الايصالات المسحوبة على العملاء) أو ' 
تنوي خصمها لدى أحد البنوك . طبيعي أن خصم أوراق القبض لدى البنوك 
يقلل من رأس المال اللازم لتمويل عمليات البيع بالآجل . 


شكل رقم )١/9(‏ 
الوزن النسبى لمختلف مكونات التكلفة الاستثمارية 
للمنشات القائمة في 2/7/7 145١ه‏ 


أراضي ومباني 
آلاث ومعدات ووسائل نقل 
معذات فكاتت وأثاثات: .+ 


اجمالي الاستثمارات 
في أصول ثابتة )١(‏ 
مخزون سلعي ١‏ 
نقدية وصافي ائتمان 
اجمالى رأس المال العامل 


ف 


3 توسعات جارية 


|| المجموع (1) + (1) +050 


شكل رقم (9/؟) 
الوزن النسبى لمكونات رأس المال العامل 
في المنشات القائمة في  /‏ / ١1؛١ه‏ 


مخزون المواد 

قطع غيار 

وقود 

مواد تعبئة وتغليف 
منتحات جاهزة 


نقدية وصافي اثتمان 


تقدير المال اللازم لتمويل المخزون : 
سواء كان هذا المخزون خامات أو قطع غيار أو بضاعة جاهرة (إتامة الصنع) 
تتوقف قيمة المخزون على عدة عوامل : 
- رقم المبيعات المطلوب تحقيقه . 
- رقم المخزون الواجب الاحتفاظ به كاحتياطي للطوارىء . 
وهذا يتوقف على : أممية الضنف / مصادر التوريد (مخلية ‏ خارجية) طبيعة 


الصنف (القابلية للتلف) / تكلفة التخزين (ايجارات مخازن: / أجور عمال 


كيفية تدبير الأموال: 

بعد تقدير الاحتياجات المالية. للمنشأة الم 000 تدبير المال 
اللازم لاقتناء هذه الأمدرلة: 

:وهناك عدة مصادر للحصول على المال لازم 5 تقسيمها إلى : 

مصادن كزين قصيرة الأجل ٠‏ وهي تتمثل في امال المقترض الواجب داق 
ف خلال عام . | 

مصادر تمويل متوسط .الأجل . وهي تتمئل. في المال ل المقترض ال سداده 
مابين عام إلى 8-سنوات : 

مصادر تمويل طويلة الأجل» وهي تدمثل في في امال المقترض الواجب سداق . 
في فترة تزيد عن ه سنوات . ١‏ 


00 المشر وعات الصغيرة : 
# الأموال انخاصة سواء كانت مدخرات أو موروثة . 
*# قروضن من الأقارب أو الأصدقاء. 
* الائتهان التجاري - شراء بضاعة على الحساب . 
قروضن أو اثتهان من موردي الآلات والأجهزة. 
قروضن بضران أصول - رهن . ْ 
2 قروض ,من يوك شمارية :. ش 
* قروض من شركات تسليف الأموال . 
*. قروض من الحكوفة . 
* قروض من شركات توظيف الأموال . 
أموال عن طريق شركاء جدد. . 
اهم رات الال 22 م 


والشكل رقم (9/؟) يبين تقدير رأس امال اللازم وكيفية تدبيره. . 


رأس المال اللازم لشرهع 


الأسعار السائدة 
في السوق 


(البيع بالاجل) 


تقدير رأس المال اللازم وكيفية تدلبيره 


ثالثا : أدوات / قابة المالية : 

يتوقف نجاح المنشأة الصغيرة على قدرة امالك على تفهم وتحليل حساباتها 
لمالية» ولذلك لتحقيق الرقابة الفعالة وبيان نقاط الضعف للتغلب عليها وبيان. 
نقاط 00 لتدعيمها وتقويتها. ١‏ 7 

تتم الرقابة المالية عن طريق حساب مجموعة من النسب المالية التي يتم 

٠‏ استخراجها من الميزانية العمومية أو قائمة يه 
-١‏ نسية التداول : 

نشي ر نسبة التداول إلى لو المنشأة على سداد ل المستحقة عليها من 
خلال السنة . وهيء عبارة عن الأصول المتداولة مقسوما على الخصوم م 
أي عدد مرات تغطية 00 المتداولة بواسطة الأصولامتداولة : 


نسبة التداول - الاصول المتداولة + 8 المتداولة : 

فإذا كانت نسبة التداول لدى إحدى المنشات أكث رمن ” : ١‏ فإن هذا يشير 
إلى موقف سيولة أفضل مما إذا كانت أقل من * ٠.١‏ ولكن لاا يجب الاعتاد على 
نسة التداؤل فقط لبيان قدرة السداد لدى المنشأة. بل يجب تحليل مكونات 
الأصوك” المتداولة نيه للتاعد من آن هله الاصول يمكن ضريليا إلى نقدية 
خلال فثرة وجيزة . 


*"' - نسية السداد السريع 
تشير هذه النسبة 0 الالتزامات قصيرة الاجل» أي 5 
اختبار لسيولة المنشأة.. ْ 
حساب تسبة السداد 5 عن طريق الغلدفة بين النقدية وأوراق 


نقدية 2 أوراق قبض 


الخطوم المتداولة 


نسبة السداد السريع (الشيولة) .- 


وتعد نسبة.1 ١:‏ التسنبة النمطية للسيولة عامة : 


معدل دوران البضاعة : | 
يشير ذلك إلى عدد مرات دوران المخزون السلعي في السنة أي : معدل 
دوران البضاعة - قيمة المبيعات + متوسط المخزون بسعر البيع فإذا كانت 
المبيعات السنوية 56٠‏ ألف ريال في السنة وقيمة المخزون في أول السنة 
0 ألف ريال وني آخر السنة 60 ألف ريال فأن: 
متوسط المخزون - (.ه١!‏ + 68ه) + ؟ - ١٠٠ألف‏ ريال. 
معدل دوران البضاعة - ٠٠١ + 5٠6٠‏ - 5 مرات في السنة 
وطبيعي كلا زاد معدل دوران البضاعة كان ذلك دليل على زيادة معدل 
دوران رأس المال المستثمرء وهذا معناه أرباح أكثر. 1 
أيضا يفيد هذا المعدل في معرفة الأصناف البطيئة الدوران وأسباب ذلك 
ومعالحته لكن يمكن تنشيط هذا المعدل. 
وأخيراً عن طريق المقارنة التاريخية ومقارنة معدل دوران البضاعة مع الأعوام 
الماضية يمكن تحديد ما إذا كان أداء المنشأة يتحسن أو أنه يسوء . 


4 - نسبة الأاضافة : | 

يشير ذلك إلى نسبة صافي الربح إلى المبيعات أي : 

نسبة الأصناف - صافي الربح + صافي المبيعات 

يفيد هذا المؤشر في المقارنة بين نسبة الاضافة التي تحققها المنشأة مع متوسط 
نسبة الاضافة التي تحققه المنشات الأخرى العاملة في نفس المجال. 

وبالتالي يمكن معرفة هذا المؤشر لتحديد الأصناف التي تحقق نسبة إضافة 
مرتفعة لكي تعطي لما اهتام أكبر وتلك التي تحقق نسبة إضافة منخفضة فيتم 
الاستغناء عنها. 

الاك يقن لقار نيه لحنيالة 52006 المنشأة في سنة ما مع 
ننه الاضافة الحققة ورشكراك اتكفاف: السر ةس بود لأعرى ولعي عق 

ويبين الشكل رقم (5/9) أهم عناصر الرقابة المالية . 


زه 0 (ك؟>ةته معزرج رن ركيت كرك رمه 


الرقابة المالية 


أهم عناصر الرقابة المالية 


ل 


الفصل العاشر 
شئون العاملين 


تعتمد المؤسسات الخاصة اعتمادا كبيرا على كفاءة العاملين بها وبدرجة أعلى 
كثيرا ئما بحدث في المنشأت الكبيرة . 


كيف تحدد احتياجات المنشأة من العاملين؟ 
١‏ :تحديد الأهداف المستقبلية للمنشأة والتغيرات المتوقعة .. وحدد عل 
أساس ذلك أنواع وأعداد الوظائف المتوقعة في المستقبل . 
؟ - حصر العالة الحالية لدى المنشأة في كشف يبين أمام كل فرد: 
الرظيقة الخالية: 
قط له لقي يمت بها الفرد. 
نقط الضغقت ال يعاني مها الفرد . 


26 عديد معدل وان العمل عل 00 اخ الماضية لاغداد العمالة 

المطلوبة في المستقبل . 

؛ ب المقازتة بين العزالة الخالية والمظلوية. لبحدِيد الوظائف الى يمكن شغلها 
من داخل المؤسسة وتلك التي يلزم شغلها من خارج المئؤسسة . ش 

ه - ترتيب برامج التدريب اللازمة لتحسين قدرات العاملين لشغل الوظائف ٠‏ 

في المستقبل . ْ 


كيف تختار المنشأة والأفراد اللازمين : 
١‏ - المصادر التي يمكن الخصول منها على الأفراد . 
الاعلان . 
- توصيات الأصدقاء والأقارب . .. الخ . 
- الجامعات والمدارسس. 


- مكاتب التوظيف الحكومية أو الأهلية. 
؟"- الاختيار: 
يمكن الاعتاد على طلب التوظف. المقابلة الشخصية . الاختبارات 
العمل تحت الاختبازء وذلك لاختيار أنسب المتقدمين . 


كاعة القرة لين العمل : 
-١‏ التدريب المبدئي : 

يجب إعطاء فكرة عن المنشأة للعامل الجديد والقسم الذي يعمل فيه» 
وطبيعة العمل. . . الخ ويفضل تقديم بيانات مكتوبة في هذا الشأن. ويجب 
التنسيق مع الأقسام المختلفة حيث أن الموظف سوف يارس عمله الفعلي في 
هذه الأقسام .. 
* - حل المشاكل التى تصادف الفرد في بداية عمله : 

الأفراد الذي يعملية لأول مرة في المملكة يجب أن يتعرفوا على النظم 
السائدة في المملكة وضرورة العمل بهاء ومن الأمور الواجب معاونتهم فيها 


استخراج رخصة القيادة وتدبير السكن وما إلى ذلك حتى يشعر الفرد أنه 
مستقر في حياته ومن ثم يكرس كل جهده في عمله . 


وظائف شئون العاملين الأخرى 

: إعداد الرواتب والعلاوات‎ -١ 

غالبا ما تكون عملية إعداد الرواتب من اختصاص شئون العاملين وحتى 
إذا كانت من اختصاصات القسم المحاسبي , فإن شئون العاملين هي التي تمد 
القسم المحاسبي بكافة البيانات المطلوبة . 

وعملية إعداد الرواتب تتم وفقا للعقد الخاص بكل فرد ويتم خصم حصة . 
العامل في التأمينات الاجتماعية . 0 العامل يحصل على راتبه إلا إذا تعرض 
لخصم مثلا كنتيجة توقيع جزاء أو أن يحصل على أجر إضافي أو مكافأة وهذا 
يحكمه النظام المعمول به في ا 


2 . العلاج ارا وخدمات العاملين : 
تقوم شئون العاملين بفتح ملفات طبية للعاملين والشحلات اللازمة وتتابع 
ْ كافة الأمور الصحية وتؤمن العلاج والأدوية عن طريق طبيب الشركة 
ومايترتب عنها من أجازات مرضية وتحويل إلى المستشفيات وغير ذلك. شْ 
كنا تقوم شئون العاملين تتديم التسهيلات الخاصة بالاسكان وحل 0 
الخاصة 3 


*- التأميئنات الاجتباعية : 0ه ٠‏ 
عن شكون العاملينَ أن مخظر إذازة التافينات الاجناعية في أول كل شهر: 
بالأفراد الجدد وكذلك الأفراد الذين خرجوا من الخدمة وفقا للنماذج المخصصة 
لذلك . كا أنها تقوم بابلاغ القسم المالي بالمبالغ المستحقة للتأمينات الاجتماعية. .. 
لاستتخراج الشيك بقيمتها في أول كل شهر. وتهب أن تحتف بملقات العابلين". 
بصورة كاملة ومنتظمة وجميع السجلات اللازمة . 


م 0 ْ 


تنفيل ل نظام الاجازات : 
ّْ 3 بتسجيل الاجازات المستحقة 00 عامل ورصيدة اه ومدق 
: استتفاذه للرصيد 00 واستخراج تذاكر السفر اللازمة . 
5 - اغباء خدمة العبال وفقا للنظام : | : 
تقوم شئون العاملين باتخاذ الاجنراءاث التنفيذية لامماء اتحدامة العام 
وحساب مستحقاته وفقا لسبب انهاء الخدمة وشروط العقد والشكل ل 
0 مايل ين اجر اعبار جره الطمرمه ش شْ 


أعمال التأشيرات والاستقدام والاقاماث : 


١ 


هذه يس ل ا 


ا الاستقدام : 

لكل جهة ملف استقدام معين لدى مكتب الاستقدام وهي مطالبة بأن تبين 
لمكتب الاستقدام التأشيرات النني حصلت عليها ومدى استخدامها لما والععالة 

:التي استقدمت وموقفها: موجودة بالمؤسسة أو خرجت هبهائياء وهنا يلزم تقديم 

شهادة المغادرة لاثبات ذلك. ومكتب الاستقدام أصدر توجيهات وقواعد 
وإجراءات معينة يجب الالتزام بها تماما واتباعها بكل دقة. . 
؟"- وصول العامل : 

عند وصول العامل إلى أرض المملكة يتم سحب 00 سفره والقيام 
باستخراج دفتر الاقامة لدى إدارة الجوازات » وبدون هذا الدفتر لايستطيع الفرد 
أن يتجرك داخل المملكة . 


* - مراجعة تاريخ انهاء دفتر وجواز السفر: واتخاذ اجراءات تجديد جواز 
السفر عن طريق سفارة العامل وتجديد دفتر الاقامة عن طريق مكتب 
الجوازات . 
- عند انتهاء خدمة عمل يب الخصول على شهادة مفادة من من 
المغادرة لتقديمها لمكتب الاستقدام. 
ه - عند غياب العامل : 

يجب أن تقوم شئون العاملين عند غياب العامل عن مكان عمله ومسكنه 
ش بابلاغ الجهات المختصة فورا لاتخاذ الاجراءات النظامية بشأنه. ولا خلاء 
فشكولية الشركة 
3 عند نقل الكفالة من أو إى المؤسطة 

يجب ألا يتسلم العامل العمل بالمؤسسة إلا بعد ا حصول على موافقة 
العمل المختص على نقل الكفالة . 

ولا كانت وظيفة مدير شئون العاملين من الوظائف المامة فيجب أن يشغلها . 
موظف سعودي ال حنسية . 


وفيا يل سوف نعرض «نموذج لائحة شئون العاملين» في مؤسسة خاصة 
وهذه اللائحة هي نموذج مبسط ومختضر. وتحتوي على أهم القواعد الأساسية : 


مراع لفك رابماط؟ الخدمات الطبية والعلاجية ‏ | 


نموذج لائحة شئون العاملين في مؤسسة خاصة 
الباب الأول 


٠‏ الدكلمناة عامة وتعاريف 


: تبدف هذه اللائحة إلى تحقيق ما يلي‎ -١ 

١‏ توضيح النظام الذي يجب أن تتبعه إدارة شئون العاملين عند القيام بأي 
مها. ش ش 
١‏ تعريف كافة العاملين بالقواعد التي ستطبق عليهم خلال فترة عملهم 
وذلك عن طريق اعلاها في مكان واضح في مكان العمل . ش 


5 تطبيق اللائحة : 

55 تلتزم هذه اللائحة بنظام العمل والعمال بالمملكة العربية السعودية» 
ويعمل بأحكام نظام العمل والعمال بالمملكة في كل ما لم تنص عليه هذه 
اللائحة. ويحق لادارة المؤسسة أن تقوم بتعديل أي بند من البنود المذكورة أو 
إضافة أي بند آخر لما . ٠‏ 

5 تعتبر هذه اللائخة متممة لعقود العمل فيه| لا يتعارض مع الأحكام - 
والشروط الأفضل الواردة في هذه العقود. 
3 يقصد بالألفاظ التالية المعاني المبينة قرين كل منها: 
المؤسسة : مؤسسة شاملة المركز الرئيسي والفروع . 
المدير العام : مدير عام المؤسسة . 
العامل : كل شخص يعمل لمصلحة المؤسسة بموجب عقد عمل وتحت 
رقابتها أو اشرافها مقابل أجر ايا كانت التسمية الي تطلى عليه 
موظفا كان أو مستخدما أو غير ذلك . 
: اللااعر كيرا مجزيااما ا يرد نص عل ادق ,وللتا. 
: الشهر الهجري . 


الباب الثاني 
التعيين قي الوظائف 


4- .تحدد الوظائف م المدير العام . 
- .تصدر قرارات التعيين وشروط التعاقد من المدير العام 0-0 تصدر 

قرارت الاستقدام من المدير العام . ش 
5 تقدم ابتراحجات شفل الوظائف المختلفة ال ششرن العاملين لبحنها 
وعرضها عل المدير العام في ضوء الهيكل التنظيمي وميزانية 0-0 ش 
- يشترط لاستخدام العامل بالمؤسسة ما يلي : 00 

١/1‏ "أن :تتوفتز لديه المؤهلات العلمية والخيرة العفلية الحددة للريفة. 
ويفضل أن يكؤن سعودي الخنسية . 

أن يكون حسن السير والسلوك ولم يسبق ادانته بعمل محل 0 
والأمانة والأخلاق والآداب العامة . 

ان الا يقل عمره عن ثيانية عش عاما هتعرية علد التماف: 

0. أن يكون لائقا صحيا للعمل الذي يزاوله‎ 4/٠ 

6/0 ال ا المعتمدة لين | 


امعل كزاعن برقت العدل لذي الوسدة تقديم المستندذاث 00 
٠‏ .صورة من خفيظة النفوس إن كان سعوديا. ش 000 
خطاب من جهة عمله بالتصريح له بنقل الكفالة إن كان غير 
سعودي ويعمل داخحل المملكة. وجواز السفر في حالة غيل اليتغوديي 
المستقدمين بواسطة المؤسسة . 
صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخرة البابقة. 
(”") ست صور شمسية مقاس 554. ْ 
| وتحتفظ المؤسسة مبذه المستندات في 0 العاملء وتعيد لؤيسة إل إل 
العامل المستندات المذكورة عند انتهاء تخدمته لديها. 
4 يجبا تحرير عقد عمل نظامي بين المؤسسة والعامل من نسحختين» موضحا 


به الوظيفة التي سيشغلها والراتب ومدة العقد والشروط الأخرى. وتحتفظ 
المؤسسة بنسخة ويسلم العامل النسخة الأخرى. 

٠‏ - يعتبر التعاقد ساري المفعول منذ تاريخ مزاولة العمل الفعلي لدى 
الس 

11 يجب أن ينص في عقد العمل على مدة فثرة الإختبار على ألا تتجاوز ثلاثة . 
شهور من تاريخ استلام العمل» ويحق للمؤسسة خلاها انهاء التعاقد دون 
اخطار سابق أو تعويض أو مكافأة. 

1 يجوز تكليف العامل العمل بصضفة مؤقنة بعمل يخالف العمل امتفق عليه 
لدواعي الضرورة ومصلحة العمل على ألا يتسبب ذلك في تعرض الموظف أو 
الذام.: لق اومافة الس ش 


الباب الثالث 
الرواتب والعلاوات 


للقواعد التالية : 


. تصرف الرواتب في نباية كل شهري هجري‎ ٠/1 

1 عند انتهاء خدمة العامل تصرف له جميع مستحقاته وفقا للنظام في 
خلال اسبوع عل الأكثز مق تازيخ اعباء الخلامة وبعد إخلاة طرف : 

. يوقع كل موظف باستلام مرتبه في الكشوف الخاصة بذلك‎ ”/٠ 


5 - لايجوز حسم أي مبلغ من راتب العامل لقاء حقوق خاصة إلا في 
الحاللات الا"تية : 

54 استرداد السلف أو مادفع إليه زيادة غن حقه بشرط ألا يزيد ما 
يمحسم عن /٠١‏ من الراتب. ‏ | . 

64 أقساط التأمينات الاجتاعية المستحقة على العامل . 

5 الغرامات: التي توقع على. العامل بسبب المخالفات حسب لائحة 


الجزاءات بالمؤسسة . 

6/15 كل ين يسو ذا لي حك تضاني عل لازيدم يسفن 
ذلك عن ربع الأجر المستحق بشرط أن يستوفي دين النفقة ثم دين المأكل 
والملبس والمسيكن قبل الديون الأخجرى. ْ 
1 د يمنح العامل علاوة سنوية بشدرها | المدير العام ل لن 
. ويكن الحد الأدنى لنسبة الزيادة 6.: لزاب الشهري . الأساسى ‏ ويشترط.. 
للحضول على العلاوة السنوية مايل 0 

١/16‏ أن يكون العامل قد أحى عا جات بشرط أذ يحصل عل تقر 
جيد على الأقل . ْ ش 0 

1/1" لايك الل قد أنضى سف خدمة ةذ ري تين 
دعسو عل حر ردان مات" 


اليباب الرابع 
قياس الكفاءة والترقية 


000 د حدد المدير العام بقرار منه نظام قياس الكفاءة‎ ١ 

7ز3 - يرتبظ: حصول .الغامل عل العلاوات والمكاقآت بحسب التقدير الحاصل 
عليه» ويحرم من'المكاقآت إذا لم يحصل على التقدير المطلوب . 

- يرقى العامل إلى وظيفة أعلى بقرار من المدير العام 'ويشترط أن تفوافرقيه ش 
شروط شغل الوظيفة الأعلى ويحصل على راتب هذه الوظيفة من تاريخ شغلها. 


الباب الخامس 


العلاج الطبي مات المانايين ْ 


العلاج الطبي : : ا [ 
48 - تتعهد المؤسسة بتوفير وسائل الإسعاف الطبي اللعاملين مها طبقا ' 


للمستويات التي تقررها وزارة العمل . ش 
كا تتعاقد مع أحد المستوصفات لعلاجهم وتقوم بتأمين الأدوية اللازمة : 
للعلاج. 
وعلى ا رم د انار بعري ول اللي 
المؤسسة لعلاجه أو لتحويله إلى أخصائي أو لإجراء عملية» ويكون ذلك كله 
نفقة المؤسسة . 
يقسوم 'طبيب المؤسسّة باججراء كشف دوري على العناملين كا يتاكد من 
تطعيمهم ضد الأوبئة بواسطة الجهات المختصة . 
٠‏ - على إدارة شئون العاملين أن تحتفظ بملف طبي لكل من العاملين بها 
يوضح حالته الصحية عند التحاقه بالعمل وأي تطورات عليها خلال فترة 
خدمته بالمؤسسة . 1 
١‏ ناد عر ا ان لي اللإسلة كو اللعامن لجاز مرقرة ورشيرقن الوه 
طبقا لما هو وارد بالجزء الخاص بالأجازات من هذه اللائحة , 


التأمينات الاجتماعية : 
. بها وتتكفل المؤسسة بسداد الأقساط المستحقة على العامل وصاحب العمل إلى . 
مؤسسة التأمينات الاجتاعية شهريا. 


خدمات العاملين : 

39 د اتقدم المؤسسة تسهيلات الاسكان (مسكن أو بدل مسكن) للعاملين مها 
وكذلك تسهيلات انتقال العاملين طبقا لما يتم الاتفاق عليه بالعقد المبرم بين 
المؤسسة والعافل . 

إذا قامت المؤسسة بتدريب العامل للقيام يعمل أغلى من المسعوي الممين 
عليه كإيفاده في بعثة تدريبية مشلا (في الداحل أو الخارج)» فيلتزم العامل 
بالعمل بالمؤسسة لمدة لاتقل عن عام بعد نجاحه في التدريب وإلا فعليه سداد 
ما أنفقته المؤسسة من تكاليف خاصة بتدريبه. 


الباب السادس 


أيام ومواعيد العمل وواجبات العاملين 


7 - عدد أيام العمل ستة أيام أسبوعيا ويعتبر يوم الجمعة راحة أسبوعية) ' 
:كذلك د الرفئفية بالطلكة أجازة للعاملين بالمؤسسة وباخر: 


5 العمل وعدة ساعات العمل : ْ 
5؟ - تكون عدد ساعات العمل الفعلي 48 ساعة أسبوعياء تخفض إلى 
5" ساعة في شهر رمضان . وثماني ساعات في اليوم تحفضن إلى سنت مباعات ف 
. شهر رمضان. وتنظم فترات راحة العاملين طبقا لمواعيد العمل الموضحة بالمادة 
(8؟) عل ألا تزيد فترة العمل الفعلى المتصلة عن خمسسة ساعات في اليوم . : 
 -‏ بالنسبة للعمال الذين يعلمون على نوبات متعاقبة في الليل أو العهار فتقؤم : 
إدارة المؤسسة بتنظيم فترات الراحة لمم وفقا لنظام العمل والعال المطبق ٠‏ 
8 - تحدد مواعيد العمل اليومية تبعا لعدد ساعات العمل الكلية :المذكورة 
بالمادة (15)» ويقوم مدير عام المؤسسة بتحديد هذه المواعيد» ويجوز أن تختلف 
مواعيد العمل بالنسبة لبعض الإدارات بالمؤسسة تبعا لطبيعة عمل هذه 
الأقسام . 
4 - تجوز تكليف العامل بالعفل خارج وقت الدوام وفقا للقواعد ا 
عليها في نظام العمل والعال بالمملكة» ؤيكون. التكليف بالعمل خارج وقت' 
الدوام بقراز من المدير العام. ويمنح العامل أجرا إضافيا يعادل أجره الأسامي 
مضافا إليه /5٠‏ منه عن الساعات التي عملها خارج أوقات الدوام . 

وفي حالة العمل أيام العطلات الأسبوعية والأعياد الزسمية يستحق ار 
راتبا مضاعفا عن ساعات العمل العادية أو الإضافية. ْ 


واجبات العاملين: 
3 لخر لأ فر أن يتقف عن العمل أويغادرمقر العمل ا لكلف ب اثنا ْ 


الدوام المحدد له رسميا من المؤسسة إلا بإذن كتابي من رئيسة المباشر. 
-*١‏ يكرس كل فرد ساعات العمل المحددة للقيام بالأعمال الموكلة إليه بكل , 
' دقة وإخلاص وأمانة ويلتزم كافة العاملين بتنفيذ تعليمات العمل الصادرة إليهم. 
من رؤسائهم في حدود النظام واللوائح المعتمدة. 
؟#- يجب على كل عامل أن يحافظ على ما في عهدته من ممتلكات وألات 
وأجهزة وأدوات ومعدات والسيارات التي يقوم باستتخدامها وفي الأغراض 
المخضصصة لما. 

كا لايجوز انصراف العامل قبل التأكد بأن ما في عهدته سليم وصالح 
للاستخدام في فترة العمل التالية» فإذا لم يتحقق ذلك وجب عليه اخطار رئيسه 

المباشر قبل تركه موقع العمل . 
©" - يحظر على كل عامل أن يعمل بأجر أو بدون أجر لدى أي جهة أخرى 
طوال فترة تعاقده مع المؤسسة . ش 

4" يجب معاملة عملاء المؤسسة وزائريها معاملة طيبة واستقبالهم الاستقبال 

اللائق بسمعة المؤسسة. وبذل أقصى جهد ممكن لتلبية طلباتهم ورغباتهم . 
هم - يحظر على العامل افشاء أسرار العمل الذي يقوم به أو اجراءاته لدى أي 
شخص خارج نطاق المؤسسة . 

+ - على كل عامل مراعاة قواعد الأمن والسلامة هأ يضمن عدم 0 

نفسه أو غيره أو ممتلكات: المؤسسة للخطر. 

5 عن الابلاغ فورا عن وقوع حادث أو حدوث خطأ في العمل قد يؤدي 

إلى وقوع ‏ أي أضرارء.وذلك إلى الرئيس المباشس. 


الباب السابع 


الأأحجانزات 


3 تكون الأجازة السنوية ثلاثون يوما بالنسبة للموظفين وخمسة عشر يوما 
بالنسبة للعيال» وتملح بعد مضي ١١‏ شهرا من تاريخ باقر الصمل في 
المؤسسة . وتكون هذه الأجازة بأجر كامل . 


م" - يخضع تحديد موعد القيام الأجارات السنوية لظروف ومقتضيات ‏ 
العمل. ويعد مدير كل إدارة برناجا بالأجازات السنوية للعاملين بادارقه».. 
: ويعتمك من مدير عام المؤسنسة ٠:‏ 
09 للعامل للق" في اجازة بأجر عن أيام العطلات الرسمية بللملكة: 
- تكون الأجازة المرضية للعاملين على النحو المبين في نظام. العمل والعمال. 
بالمملكة : ئ 0 ْ 
(أ) شهرفي السنة براتب كامل . 
وب) ثلاثة أرباع الراتب عن الستين يوما التالية . 
-١‏ كل من لا يعود إلى عمله مباشرة بعد انتهاء الأجازة أيا كان نوعها. يحرم . 
من أجره خلال مدة غيابه وللمؤسسة الحق في توقيع الجزاءات الإدارية عليه. 


الباب الثامن 


. المخالفات والحزراءات 


9 - في حالة تخالفة أحد العاملين للنظم والقواعد المعمول بهاء يقوم رئيس 
القسم بلفت نظره أو توقيع الجزاء تبعا لنوع المخالفة. ويقدم طلب توقيع الجزاء 
إلى المدير العام . لتعميذه أو تخفيفه أو زيادته مسترشدا|” بلائحة يد 


48 مع عدم الإخلال بحق العامل في الاتجاه إلى الجهات الإدارية أو ٠‏ 
القضائية المختصة. يحق له أن يتظلم من أي تصرف أو قرار يتخذ في حقه. 
ويقدم التظلم إلى رئيسه المباشر ولايضار العامل من تظلمه, على أن يخطر 
بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز عشرة أيام من تاريخ تقديمه للتظلم ... 


الباب التاسع 
انتهاء 


5 - تنتهى خدمة العامل بالمؤسسة لأحد الأسباب التالية : 

بانتهاء مدة العقد المحدد المدة. 

5" الاستقالة . 

414 فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين “لا » الم ا 
العمل والعمال 

4 ترك العمل في الحالات الواردة في المادة 84 من نظام العمل 
والعال . 

4 عدم اللياقة الصحية للاستمرار في العمل بقرار من الجهة الطبية 
المعتمدة من المؤسسة وبشرط أن يكون العامل قد استنفذ اجازاتة المرضية 
والاعتيادية . | ْ 

4 عجز العامل كليا عن أداء العمل . 

7/5 الحكم عل العامل ‏ هائيا بعقوبة عن جريمة مخحلة للشرف أو 
الأمانة . 


١١ 


4 


١ 


ظ الفصل الحادي عشر - 
0 ار شيف :1 


كيف ننشىء نظام 2 للأزشيف؟. 

لانشاء أرشيف سليم فإنه يجب اتباع الاجراءات التالية : 
أولا :. حصر كافة أنواع الموضوعات الرئيسية التى تتعامل فيها المؤسسة : 

هناك موضوعات نجدها في كل المؤسسات مثل (الموضوعات المالية - 
الموضوعاتالتجارية - المؤضوغات الادارية...) وهناك موضوعات تنفرد يها 
وسسة عن أخرى حسب مجال نشاطها زراعي تجاري. - صناعي - مقاوللات ٠.‏ 
فنجد مثلا موضوع المناقصات والعمليات في نشاط ارات وموضوعات 
8 في النشاط الصناعي ونكدا: : 


ثانيا: ترقيم كل موضوع رئيسي برقم أبجدي / حرف مثل : 
أرشيف المدير العام ٠‏ 

الأرشيف العام 00 03١‏ 

الشكون المالية 1 


شئون العاملين م وهكذا 


الثا : تقسيم كل موضوع رئيسي إلى تقسيهات فرعية وتميز برقم فرعي مثل : 
أرشيف الشئون المالية ا 

حيرات الأول 0/١‏ 

0 حشابات العملاء‎ ٠ 

حنااك المؤسسة مع البنك ٠/7‏ 

حسابات المخازن 4/1 وهكذا 


رابعا: تقسيم كل موضوع فرعي إلى موضوعات متفرعة أكثر وتأخذ أرقاما 
كالمثال الآتي : 


الشئون المالية 

حسابات الأصول 1/١‏ 
حسابات الأراضى ١1/0‏ 
حسابات المباني 1/0 
حسابات الأثاث 1" 


خامسا : إذا كانت هذه التفريعات نهائية فتوضع علامة « - ) ثم نضع أرقام 
الملفات الخاصة بالموضوع هكذا . . ٠‏ 

0 )١( ملفا رقم‎ ١ - 5/1١/79  ينابملا‎ 

- >" ملف رقم (7) 


وذلك لأنه في المستقبل قد يتوسع المشروع في أعماله وبالتاللي قد تظهر الحاجة 
إلى وجود تقسيمات فرعية أكثر للمواضيع » فإذا افترضنا أنه تم شراء مبنى آخر 
فيكون التقسيم كالاتي: 
حسابات المباني /010 
حسابات مبنى السليانية ‏ ”“/١/؟/١‏ 
حسابات مبنى العليا /2010 


والملفات كالاتي : 5 2 ' ملف رقم )١(‏ مبنى السليانية 
75 2 ”7 ملف رقم (؟) مبنى العليا 
وهكذا 


لمذا السبب نضح «-) بين التقسييات.وبين الملفات . 
ماذا يعني الرقم 7-١/7/١/5‏ كمثال؟ 


ع يه رت الك 
غ ؟ / ١ا/‏ ؟/ "١‏ 1 
الرقم الأول» حسابات مبنى السليانية 
الشكون المالية الأصول باني ثابت (دائا) 
ثابت «دائا) ثاب ٍ 

(دائيها) (دائما) 


سادسا: تسلسل الأوراق داخل الملف تاريخياء وتعطى جميعا أرقام واحدة . ٠.‏ 
إذا كانت الأوراق المالية تخص مبنى السليانية فتأخذ رقم 1/7/1/5. 


سابعا: يجب إعداد بيان في أول الملف بين الأوراق المحفوظة داخل الملف. كما 
حب أن ترقم الأوراق داخل كل ملف بطريقة يقة مسلسلةء وذلك #استجدام 
النموذج شكل رقم .)7/١١(‏ 


اعتبارات خاصة يجب مراعاتها: 1ْ 
١‏ - هناك موضوعات تتعامل فبها المؤسسة بطريقة عرضية أو كل فترة طويلة. 
من الزمن مثلا إذا تعاملت مع مكتب استشاري فأنه يمكن أن يحفظ ملف 
التعامل مع اللكتب الاستشاري بعد ترقيمه برقم جديد في لأرشيف الام كي 
:يمك الحفظه في مكتب المدير: العام للمؤضسة . م 
6 هل يحفظ كلل قسم الات الخاصة به أم تحفظ الفات بجبعا في مكان 
حفظ مستقل . ْ 
لكل له مزايا وغيوب» وطالما أن لوده مدن الى إن الراق ييل إل 
أن يكون الحفظ مركزيا وذلك للحفاظ على سرية المغامئلات المختلفة ولسهولة 
ودقة اعمال الحفظ ومتابعة تداول الملفات» ‏ خاصة إذا كان العانمون بأمان 
الحفظ مدربون وأكفاء في أعياهم . ْ 
م “تداول الملفايث:: 
يجب التفرقة بين أنواع الملقات فهناك ملفات قابلة للتداول من الجميع .. 
وهناك ملفات. تحتوي على وثائق هامة ا لذلك يجب أن 
. يحدد من له سلطة الاطلاع على الملفات من كل نوع.. 0 
وغيد ستحمن ملق فإنة يح عل الستول.خن الأرشيف أن يوضع مكان 
الملف كارت يبين فيه اسم المستعير وتاريخ الاستعارة . 
2 عن تضخم الأوراق داخل الملف. فإنه يجب فتح ملف جديد رحد 
رقنا مسلسلاء علما بأن الملف العادي يمكن أن يحتوي على ٠٠١‏ ورقة كحد 
أقصئ والكلاسير يمكن أن يحتوي عن 6ه ورقة كحد أقصى . 


© - المستندات الحامة يجب حفظها في أماكن حفظ غير قابلة للحريق | 
5 لسهولة التنفيذ فإنه يمكن تمبيز الملفات بألوان معينة حسب الأقسام 
المختلفة مثلاء ىا يجب وضع ورقة على الغلاف الخارجي للملف تبين اسم 
الملف ورقمه . 


0 


(1) البريد الوارد: 

١‏ عند وصول البريد في صباح اليوم , لش حم الا نيه البريد 
وقيده في دفتر الوارد العام بعد وضع الرقم الخاص بكل منه (نموذج شكل رقم 
.١‏ وعمل صورتين من كافة الأوراق الواردة. ش 
- يقوم موظف الأرشيف بتوزيع البريد الوارد على أقسام المؤسسة ويتسلم 
الموظف المختص بالقسم البريد ويقيد ذلك في دفتر وارد القسم (نموذج شكل 
رقم »)5/١١‏ ويدون على الصورة رقم وارد القسم ويسلمها في الحال لموظف 
الأرشيف العام . 
- يقوم موظف الأرشيف العام بحفظ صورة من البريد الؤارد في ملف خاص. 
بالبريد الوارد والصورة الثانية في ملف الموضوع . 


(نس) البريد الصادر: ‏ 2 
١‏ -يقوم الموظف المختص في 2 اليد اا 3513 ادر لني 
(نموذج شكل رقم )8/1١‏ ويسلم المكاتبات إلى الموظف المختص بالأرشيف 
العام» ويقيد رقم الصادر العام في الخانة المخصصة لذلك في هذا النموذج . 
0 يقسوم الموظف المختص في الأرشيف العام بتسجيل المكاتبات في دفتر 
الصادر العام (نموذج شكل رقم )"/١1١‏ ويكتب عل المكاتبة الرقم الخاص بها 
ويقوم بتصويرها نسختين» ويحتفظ بصورة المكاتبة الصادرة في ملف الصادر 
العام » والصورة الأخرى في ملف الموضوع . 


١ج‏ حفظ الأوراق: 

7 بعد الانتهاء من موضوع. معين يرسل القسم الأوراق إلى الأرشيت‎ - ١ 
بعد قيدها في دفتر صادر القسم . ش‎ 

"- يقوم موظف الأرشيف العام بتدوين رقم الملف على الأوراق ا إليه ‏ ' 
ثم يقوم بحفظها في الملفات الملخصصة لكل.منها. 


١(د)‏ عند طلب ملف ما: 

١ت‏ يقوم القسم بطلب ملف ماء” ويقوم الموظف المخيص بالقسم 0 
الملف وذلك باستخدام النموذج شكل رقم ". 

؟ يَقُومْ المسكول عن لحف بالارشنيف العام يوضع المرقج + مكأن الملف : 
ا ل ل ا 


أغال التلكير: ١‏ 00 
يخصص سجل لكل من التنلكسات الواردة والصادرة قر 1 


الله اللو 3 ويتؤى أعال التلكسات مسثول الاتصالات الخارجية 


(تلكمن رن - فاكسملي )2 ويقوم بعرض جميع انوع 8 لود 
والصادرة على من يفوضه المدير العام بذلك. 


جهات خارجية 
ملف صور البريد الصادر 3 


لا توزيع” م 
ا ١‏ ُّ / 


/ > 

اتور الريد 
1 0 4 ْ لبر ١‏ 
أ لوارد 8 


شكل رقم )١/١١(‏ 
نظام العمل بالأرشيف 


١ 


تدب ) لومعم 


وتوم تر 


20 وز شفق 


] ا‎ ٠ 


لم 6 شد مل وس بابب 


رمي 
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عندد المستندات 0 
الحهة طالبة الاطلاع : 
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الفصل الثاني عشر 


استخدام الحاسب الآلي في مؤسسة خاصة 


في امأف القريت كان هناك تساؤلا عن أهمية استخدام الحاضت الآلي في- 
منشأة صغيرة» ورغم انتشاره إلا أنه من الملاحظ أنه حتى الآن أن أصحاب) 
ظ الأعمال في هذه المؤسسة يترددون في الاستعانة به. وربا يعود ذلك إلى الانطباع 
الذي كان سائدا من أنه يحتاح إلى معرفة فنية خاصة» بالاضافة ما كان عليه 
من حجم كبير وتكاليف مرتفعة . 

وف يلي سوف نبين الات : 
ماهوا لاسب الآلي؟ 

- نتائج تطوره . 
- مجالات استخدامه في المؤسسة الخاصة . 


ما هو الحاسب الآلي؟ (الكمبيو) 

ببساطة .أذ حاب لاني ماهو إل أل ساية لطم أاسام يشل 
كي في خلا مشاكل العمل من خلال تعاملها مع البيانات المختلفة» واستخراج 
النتائ تج المطلوبة للاستفادة منها. 

0 الالي في تعامله مع البيانات يستطيع أن يخزن هذه البيانات وأن 
يجري ما يطلب منه من تحليلات مختلفة ويقدمها بشكل يمكن الاستفادة بهاء 
وذلك في زمن قليل وهو بذلك يقلل التكاليف الخاصة بالعمل اليدوي. 31 
عدم وجود أخطاء في العمليات الحسابية . ْ 


مكوناته : ٠‏ 
يعمل الحاسب الْآلي كنظام . . ومكونات هذا النظام مايلي : 
١‏ - أجهزة : 1 ش ْ : 
فكو صف نامي مق الكررة حاط توشائل ذخال النبانات والحيرة: 
خاضة بوسائل إخراج “البباناثء ووجدة تشغيل مركزية تتكون من وجدات: + 


5 


١‏ - البرامج الخاصة : ش 
وهي غبارة عن تعليهات وبرامج خاصة تتيح لمستخدم حاسب الي معين 
أفضل استخدام ممكن له. 


م الأفراد : ْ 
وهم مشغلوا نظام الحاسب الال . 


إن التقدم العلمي والتكنولوجي في صناعة الحاسبات الالية أدى إلى الآتي : 
-١‏ ضناعة حاسب الي صغير (ميكر وكمبيوتر) به كثير من مزايا الحاسب 
الآلى الكين: ش ٠‏ 
؟ - تكاليف شراء هذا الحانب الآلي الصغير قليلة جداً. 


” - تطورت البرامج الجاهزة للاستخدام تطورا كبيراء بحيث يمكن 
الاستفادة منها مباشرة» مما أدى إلى سهولة استخدامه من ناحية وإلى تنوع 
الاستفادة به من جهة أخرى. 

4 - تطورت اللغات التي يتعامل بها الحاسب الآلي تطورا بحيث يمكن 
لأي فرد عادي أن يتعلمها بسهولة . 

ه - يمكن إدخال البيانات واستخراج المعلومات باللغة العربية بالاضافة 
إلى اللغة الانجليزية . ْ 

وسوف نبين فيم| يلي مكونات الحاسب الآلي. الصغير (الميكروكمبيوتر) وذلك 
لأنه الحاسب الالي المناسب للمؤسسة الخاصة : 


مكونات الميكر وكمبيوتر : 
-١‏ وحدة التشغيل المركزية : 
وهي أساس الحاسب من حيث معالجحة البيانات والحسابات وهي متصلة , 
بوحدات الادخال والاخراج والتخزين. 


8 


1 


و 


3 


7 


0 


0 


4 
0 


د 0 ووو 
"- وحدة الادخال: ٠‏ 1 : : 
ويتكون هذا الجهاز من مفاتيح وهويشبه إلى حد كبيز الآلة الكاتبة . 
م وحدات الاخراج : 


(])_شاشة تلفزيونية : 
ْ وتبظهر عليها البيانات أثناء الاةجال وكذا غند 
0 الاخراج. (عند الطلب). 
(ب) الة طبع : | ْ ش ٠‏ 
ْ .وهي تستخدم للحصول على بيانات مطبوعة للتعامل 
با رالرناته الفراتير ...الج 
كيف يتم استخدام الحاسب الآلي الصغير؟ 


نظم العمليات ما هي إلا نظم معلومات : 


لوأمعنا النظر في النظام المحاسبي نجده في حقيقفه ماهو إلا نظام 


.للمعلومات المحاسبية. .. لأنه يقدم لنا معلومات عن جميع ماتم صرفه وكذلك 


ما ثم تحصيلة من أموان ميؤية بطريقة يمكن الاستفادة بهاء كما أنه عن طريق 


التقارير المالية يمدنا بالمعلومات المالية الني تترجم أعمال المنشأة في صورة ربح أو ١‏ 


خسارة وتحديد المركز المالي بالاضافة إلى التقارير الخاصة بالنسب المالية للرقابة 
على أوجه نشاط المشروع . ِ 

وبالمثل فإن نظام مراقبة المخزون هو أيضا نظام. معلومات لأنه يمد المديذ 
بالمعلومات التي يحتاجها عن حركة الأصناف المختلفة ورصيد كل منها. . 
وهكذا: 8 ظ 00 


ا + فإنا جد على القائه باعل التخرين :” 


أن يراقب حركة مئات الأصناف بل الالاف منها أحيانا حتى في المؤسسة 


الخاصة. وهذا يحتاج إلى وقت طويل ومجهود شاق. واستخدام الحاسث الالي . 


أمر ينصح به في مثل هذه الحالة إذ أنه يعود بفائدة كبيرة جدا للمؤسسة . 


بحالات استخدام الحاسب الآلي الصغير في المؤسسة الخاصة :. 


أشن 


ان أي نظام للمعلومات يتكون من (مدخلات من بيانات / تشغيل / 
مخرجات من المعلومات) لذلك فإن أول ما يجب معرفته ما هو المطلوب:. 
استخراجه من معلومات مثل : 

- نوع المعلومات وكميتها. 

- توقيت الحاجة إلى هذه المعلومات . 

- الشكل الذي يقدم به المعلومات . . ة 


بعد ذلك يمكن تحديد البيانات المطلوبة لادخالها بالحاسب الآلي وتوقيتاتها 
وأسلوب التشغيل اللازم لتحويلها إلى معلومات مفيدة 1 


بعض الناذج التطبيقية : 
هذه الناذج الاتي بيانها يمكن تطبيقها باستخدام الميكروكمبيوتر واستخدام 
لغة سهلة للغاية هي لغة البيسك 88810 . علما بأنه توجد برامج جاهزة يمكن 


اسنتخدامها فباشزة: 


-١‏ نشاط شئون العاملين: 
يمكن. تطبيق العديد من أنشطة شئون العاملين على الحانب الاإلي وسوف 
تبين أمثلة من هذه التطبيقات. ش 
© © البيانات الأساسية للرواتب (المدخلات): 
- رقم الموظف. 
- اسم الموظف / الجنسية . 
- الراتب الأسامى: الذي يحسب على أساسه التأمينات الاجتاعية 
(مرتب أول العام) . 
- العلاوة خلال العام . د 7 
5 أي مكافات . 


الوك 


- أي خضومات أخرى . 


© © المعلومات التي يمكن استخراجها:. 

لكل موظف لصرف الرواتب: ش 
الراتب الفعلي للموظف / قب قيمة حصته في التأمينات الاجتماعية / المكافآت 
/ الاستقطاعات الأخرى / الصافي الواجب صرفه . ْ 


البيانات الأساسية الواجب إدخالما للحاسب الالى : 


بيانات الاقامة (تاريخ إصدارها ‏ مدتها ‏ مكان إصدارها) . 
بيانات جواز السفر (تاريخ إصداره ‏ مدتة) . 2 


من واقع البيانات السابقة يمكن استخراج معلومات عن: 
-. الأفراد الذين سوف تنتهي إقامتهم خلال كل شهر من الشهور الثلاثة 
القادمة (به) فيها الشهر ا حالي) أو في مدة أقل أو أكثر. 
الأفراد الذين توف تنتهى.جوازات سفرهم تلان كل شهر:من الشهور 
الثلاثة القادمة (ب) فيها الشهر الحالي) أو في مدة أقل أو أكثر. 


- الرقابة على المخزون : 
يمكن استخدام الحاسب الآالي في الاتي كمثال: 
7 استخراج حركة المخزون شهريا. 
© © البيانات الأساسية اللازم إدخاها: 
رقم الصنف - اسم الصنف ‏ الوحدة ‏ الرصيد أول الشهر | 
المشتراة خلال الشهر تازيخ الشراء ‏ الكلمية المسحوبة من ا 
© © من واقع هذه البيانات السابقة يمكنها معرفة الآتي: 
)١1(‏ عدد الوحدات المشتراة خلال الشهر. 


الوكرن 


؟) عدد الوحدات المسحوبة من المخازن (المباعة خلال الشهر) . 
وهذه المعلومات يتم على أساسها صرف الرواتب» ويتم انتاجها بانتظام كل 
حير عل أن يعناف التغيرات الى ريع نيه مكل تعيون مرظقه ديد 
(اضافته) أو زيادة الراتب بعلاوة أو مكافأة لموظف ما أو توقيع ختصومات من 


معلومات خاصة بالتأمينات الاجتاعية : 
قيمة الرواتب الأساسية (أول العام) ا (مجموع نسبة حصة الفرد وحصة 


معلومات أخرى : 

© عدد الموظفين العاملين في هذا الشهر / عدد الموظفين في كل قسم / 

© اجالي زواتب الموظفين / اجالي رواتب كل قسم. ١‏ 

وتخزن هذه المعلومات السابقة على اسطوانات ممغنطة « 01816 لامم0زتلهمّ ع 
ويمنك عمل ملفات أساسية تحتوي على كافة بيانات الموظفين» وناك رم 
ترق عل بع _التانات لاغراضن تعيية. ظ 


: بيانات الاقامة والحوازات‎ ١ 

من الأهمية بمكان أن تعرف إدارة المؤسسة الخاصة أولئك الأفراد الذين 
سوف تنتهي إقامتهم في الشهور القادمة وكذلك جوازات سفرهم حتى يتم 
تجديد الاقامة وجواز: السفر في الوقت المنامنب حتى لا تتعرض المؤسسة للغرامة 
ولا يتعرض الأفراد لخطر مساءلتهم عن تواجدهم غير النظامي بالمملكة . 
(*) رصيد آخر الشهر (رصيد أول الشهر التالي) . 


- ومن الطبيعي يمكن إضافة أي بيانات مطلوبة فمثلا لو أضفنا في البيانات 
الأساسية» قيمة الوحدة للمشتريات». فإننا نستطيع أن نعرف قيمة موجودات 
المخازن من كل صنئف بالاضافة إلى قيمة المشتريات وهذه المعلومات مفيدة 


لهات نايج . العمليات التجارية . 
- يمكن معرفة الأصنئاف الراكدة ع معرفة ة الكمية الم خلال 
الشهر. 
عرق تطور حركة الأضناف ذاخل المخزون خلال الشهؤر الماضية 
.. مثل معدلات السحب من المخازن. 
لو أضفنا بيان بالكجمية الواجب عندها إعادة الشراء (نقطة اعادة 0 
فإننا يمكن معرفة ةالأصاف د شراؤها في أول كل ري 0 
شراؤها. ش ' 
-وهكذا يمكن اتجدام الخامتت الآ الصغير (ا ميك روكمبيوتر) في ختلف 
الأنشظة الأخرى. 


3-7 
ترا 


2 


ع 
0 


عفدي بروفوي زر مع يعدم 


: 4ف 


15+ 


المصلس ا نذا يعر 


تَمَادالَابَةَ داسف امك ب البئوك دا مات 
نات العلزقد ورمسار_العلوراحت 


2 و 0 1م 


لي 
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قائمة بتقارير المتابعة ودورية اعذادها: 


مسلسل اسم التقرير دورية الاعداد رقم التموذج 
205 تقريركشف حركة البنوك أمتوعيا ١/متابعة‏ 
اق تقرير متابعة عن حركة المخزون 2 شهريا 9 /متائعة 
م0 تقرير متابعة عن الأصناف الراكدة ‏ ربع سنوي م/متابعة. 
بطيئة الحركة 
| تقريرمتابعةعن المستخلصات 2 شهريا ؟ /متابعة 


0 تقرير متابعة الاعتمادات المستندية ريع سنوي ه / متابعة 
تقرير متابعة خطابات الغنان” 7 :ربع سئوي. 5١‏ /متابغة 


. تقرير متابعة تكاليف العمليات شهريا #/تكاليف‎ 20٠0 
1/متابعة‎ ٠١ ١ تقرير متابعة عن نتائج ربع سنوي‎ 20204 
العمليات المنتهية‎ 


0 : تقرير /. كشف حركة البنوك‎ -١ 
/متابعة)‎ ١ ظ - . (نموذج‎ 
هدف هذا التقرير إلى بيان احركة التي حدثت نت بحسابات البنوك خلال الفارة‎ 
. التي أعد عنها التقرير ورضيدٍ حسابات البنوك في نباية هذه الفترة‎ . 
في نهاية كل شهر يرسل الأصل إلى مكتب الاخصاء والمتابعة للعرض عل‎ 
المدير العام وصورة إلى. مساعد اللدير العام للشئون المالية والادارية ويحخفظ‎ . 
ْ . صورة‎ 

ويجب أن يوضح هذا التقرير البيانات التالية : 

اسم البنك . ْ 

- رقم الحساب . ز 

رضيد أول الفترة (الشهى . 

5 الحركة التي حدثت بالحساب من إيداع أو سحب أو خصم . 
رصيد الحساب في نهاية الفترة . : 

وتستخرج البيانات الي يتضمنها هذا التقرير من سجل استاذ مساعد 
البنوك . 


١ 


(نموذج رقم ١‏ / متابعة) | 


حافظة اسم السا ' 
التار أرقم ابحو الما المسحوب 0 
مايه م ا 


يوووا ال 3 


ثانيا : الشيكات المسحوبة / المبالغ المخصومة : 1 


رَصِيل الحبناف في ١‏ / / 
احمالي الايداعات خلال الفترة : 
اجمالي المسحوبات والمخصم خلال الفترة : 
رصيد الحساب في / / اها 0 
مدير الادارة المالية 2 مساعد مدير عام الشئون المالية 7 
' والادارية 


8 تقرير متابعة حركة المخزون من المواد: 

ا صل وثلات اا الأصل بعد أعناده 

.من مساعد المدير العام للشئون المالية والادارية :إلى مكتب الاحضاء والمتابعة 

للعرض على المدير العام وصورة إلى مساعد المدير العام للشئون الفنية وصورة. 

إلى مساعد المدين العام للشئون المالية والادارية وحتفظ بصورة ة بالادارة المالية: 
ا ا الحركة النبي حدثت نت بالمخزون من المواد. المختلفة 

3 رقم 0 

* رصيد رك المت (كمية ا الشتهر. 

ص 00 5 000 بحلال 0-0 

رصيد النخرون من المستف (كمية وقيمة في بي الشهر 

اللحد الأدنى 0000 الاحتفاظ 0 ا 000 

الساعد لراقبة رمك مع البيانات 00 ينطاقات الصنف 3 

1 يمبدكها أمين المستودع من حيث الكبنيات. ١‏ 


حنزج روه زرك رروية مزه زروت 


١ 


(نموذج رقم ؟ / متابعة) 


بسم الله الرحمن الرحيم 
تقرير متابعة حركة المخزون من المواد. 


مدير الادارة المالية . مساعد المدير العام 


ش للشكون المالية ‏ © 


18- تقرير متابعة عن الأصناف الراكدة أو بطيئة الحركة : (نموذج 8/ متابعة) 
ش المستودعات من أصل وثلاث صور نهاية كل ثلاث شهور. 


يرسل أصل التقرير بعد اعتماده من مساعد المدير العام للشئون المالية إلى 
مكتب الاحصاء والمتابعة للعرضض على المدير العام وصورة إلى مساعد المدير 
العام للشئون الفنية وضورة لمساعد المدير العام للشئون المالية والادارية وتحفظ 
ضورة بالادارة المالية ش م 


ويدف هذا التقرير إلى لفت نظر الادارة إلى الأصناف الراكدة أو بطيئة . 
الحركة وأسباب ذلك توطتة لاتخاذ القرار المصحح . 1 


ويجب أن يوضح هذا التقرير البيانات التالية: 
- رقم الصنف. 

اسم الصنف. 

* رصيد المخزون من الصنف أول الفترة. 

. اجمالي المنصرف من الصنف خلال الفترة.‎ # ٠ 

* تاريخ آخر اذن صرف . ش 

* ملاحظات ومنررات هذا الركود أو بطىء الحركة . 


زج وروي مزه ربو زوق 


(نموذج رقم " / متابعة) 


بسم الله الرحمن الرحيم 
تقرير متابعة عن الأصناف الراكدة أو بطيثئة الحركة 


4 أتقزير متابعة غن-المستتخلصات: (نموذج 4 ./ متابعة) ' 

يعد هذا التقرير من .واقع البيانات المسجلة بدفتر أستاذ مساعد العملاء 
(ذمم عمليات) في نهاية كل شهر من أصل وصورتين يرسل الأصل بعد اعتماده 
من مساعد المدير العام للشئون المالية والادارية إلى مكتب الاحصاء والمتابعة 
للعرض على المدير العام وصورة إلى مساعد المدير العام اعون المالية رفظ 
ضورة بالادارة المالية.. 


ويدف هذا التقريز إلى متابعة:تحصيل اللستخلضات وعدم تاخير التيحصيل 
تجنبا لمشاكل السيولة النقدية لني ب حوزن حا لسع ْ 


51 نذا التقورر البيانات العالية: 

*# اسم العملية. 

اسم العميل. 

* موقع العمل 0 

4 بيان. بقيمة المستخلصات المستحقة .على عر حتى . تاريخ اعداد 


١ لات‎ 


1 2 
4 1 
7 


أعد بمعرفة مدير الادارة المالية مساعد المدير العام للشئكون 
المالية تي 


- تقرير متابعة الاعتمادات المستندية : ٠.‏ (نموذج ه/متابغة). ‏ 

. يعد هذا التقرير من واقع البيانات المسجلة بسجل الاعتمادات المستندية في 
نباية كل ثلائة شهور من أصل وثلاث صور يرسل الأصل بعد اعتماده من 
مساعد المدير العام للشئون المالية والادارية إلى مكتب الاحصاء والمتابعة 
للعرض على المدير العام وصورة إلى مساعد المدير العام للشئون الفنية وصورة 
إلى مساعد المدير العام للشئون المالية وتحفظ صورة بالادارة المالية . ش 


وييذف هذا التقرين إلى متابعة الاعتيادات المستندية. التي تم -فتخها والتي لم 
تسو حساباتها بعد.. ظ 


وجب أن ب يتضمن التقرير البيانات العالية : 
# رقم الاعتهاد المميدي الذي تم فتحه. 
00 تاريخ فتح الاعتتاد المستندي.. 
»ادم اناك اؤوقع الاي ٠‏ ش | 5 
ملة الإعتاة. 
تاريخ سريان الاعتاد وتاريخ انتهاؤه. 


عنزج رروية عرزي ركيت ركه 


16٠ 


بسم الله الرحمن الرحيم 
تقرير متابعة الاعتمادات المستندية 


مساعد مدير عام الشئون المالية 
والادارية 


١هأ‎ 


وو عع جو سو عه و ووه وتوران و عدر ووه موس 3ق كوو تك ووم ج وق #است وو 


5 - تقرير متابعة خطابات الضيان :2 (نموذج 5 / متابعة) 

00 يعد هذا التقرير.من واقع البيانات المسجلة بسجل خخطابات الضيان كل 
ثلاثة شهور من أصل وصورتين يرسل الأصل بعد اعتماده من مساعد المدير 
العام للشئون المالية والادارية إلى مكتب الإحصاء والمتابعة للعرض عل المدير 
الغام وصورة إلى مساعد المديز العام للشئون المالية وتحفظ صورة بالادارة المالية : 


وبذف هذا التقزير إلى متابعة استرداد المؤسسنة .لتأمينات خطابات الضمان 
(الغبائي والمؤقت) التي أصدرها البنك بناء على تعليهات المؤسسة والقي انتهت 


را 


وت أن يتضمرة “هذا التقرير البيانات:التالية : 

* اسم الجهة الصادر لصالحها خطاب الضمان. ١‏ 
#. الغرضن: من الاصدان. 

* اسم البنك المصدر. ٠‏ 

* نوع الغطاء (مؤقت / نهائي). . ش 

تاريخ الاصدار والانتهاء والتجديد والاسترداد. 


7 و 2 و 2 رده 5 


١6ه‎ 


(نموذج رقم "/ متابعة) 


تقرير متابعة خطابات الضمان 


اكالية ودار 7 


0011 


تقريز متابعة عن تكلفة العمليات تحت التنفيذ : 
(نموذج * / تكاليف) ٠‏ 
يعد هذا التقرير من واقع البيانات الموضحة بدفتر استاذ مساعد الغمليات, ْ 
من أصل وثلاثة ضور في نهاية. كل شهر يرسل الأصل بعد الاعتماد من مساعد 
المدير العام للشئون المالية إلى مكتب الإحصاء والمتابعة للعرض على المدير العام . 
وصورة إلى مساعد المدير العام للشئون .الفنية وصورة إلى مساعد ادر 0 
شئون المالية والادارية وتحفظ صورة بالادارة المالية . 


التنفيذ خلال رد 1 الاك اداكنين التكلفة لفل والمخططة لكل 
بند من بلود التكاليئف 1 وبالنسبة لكل عملية من العمليات الي مازاات 
تحت التنفيذ وبيان الميررات. التي أدت إلى هذا الانحراف . 


اسم العمليات وموقعها. 

* بئود التكاليف المباشرة الخاصة بكل عملية (المخطط والفعلي) 
# احمالي التكاليف المباشرة لكل عملية (مخطط وفعلي) . 

* الانحرافات. 

© «المررات ©** 
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كيفية الاستفادة من الخدمات التي تقدمها البنوك : 
فيها يل اهم مجالات الاستفادة من الخدمات المختلفة التي تقوم بها البنوك 
التجارية للمنشأت الخاصة : 
أولا: قبول الودائع : 
ويمكن بيان أهم أنواع الودائع كالاتي: 
١ت‏ ودائع تحت الطلب: يمكن ايداع و. سحب أي مبلغ في أي وقت وبدون 
ش اخطار مسبق للبنك . 
١‏ - ودائع لأجل : يشترط لسحب جزء أو كل المبالغ المودعة اخطار مسبق 
يتفق عليه مع البنك حسب قيمة.المبلغ المطلوب سحبه . 
*#- ودائع توفير: وهي ودائع ادخارية. 


ثانيا: تقديم القروض: 
تنقسم القروض إلى الاتي : | 

- قروض عه بم يتميز هذا النوع بعدم وجود ضان عيني » 
إلا أن الضمان في حقيقة الأمر هو المركز الماللي للعميل وسمعته . 

د :فرقْض 50 بضان بضائع : يشترط أن تكون البضائع قابلة 
للتخزين: وغي رمُعرضة للتلف وشهل جردها وبيعها وذلك خلال فترة القرض» 
وأحيانا يستوني البنك شرط الرهن الحيارى من ناحية مكان التخزين ووجود 
مندوب من البنك ووضع لافتة باسم البنك على المخزن الذي به البضاعة . 

- قروض (اعتتمادات ) بضهان أوراق مالية : قد يطلب البنك إيداع أوراق 
مالية طرفه تحدد قيمتها التسليفية حسب نوعها (المركز اماي للشركة وربحيتها 
وسهولة تداولهها في سوق الاوراق المالية) . 

- اعتمادات المخصم : 

© الخصم العادي أو الشخصي : 

سيا حت سير وعجر بك عوسي راق رمضيق عابرا ش 
بالكمبيالة) من العميل . ْ 


: الخصم التجاري‎ ٠ 
0 يقوم الك اق احلوان حدر سن سراي سد نعل عار‎ 
للعميل أن يقدم كمبيالات بمعناها التجاري أن تكون موقع عليها من‎ . 

اعتهادات بتأمين كمبيالاات: 

يظهر العميل في هذه الحالة الكمبيالة طرفه لصالح البنك باخ ارم فى 
حدود مغينة . 

- اعتهادات المقاولين : 

يقوم البنك بتمويل العمليات في حدود معيئة (مثلا نسبة /7٠١‏ من قيمة. 
العملية).. ويخفض تدريجيا كلا تقدم العمل في المشروع ويتنازل العميل المقاؤل 
لبك عن المستخلضات التي يحصل عليها من اللمهات احكومية ؛ ويقوم البنك 
ترص نع إن امار وروا ات الم ير 


الثا : تقديم خدمات مصرفية أنخرى للعملا»: 


شل : ظ 
1 التحصيل نيابة عن العميل . 

3 تقديم المشورة الفنية للعميل . ١‏ 
#- سداد المدفوعغات نيابة عن الغير. 


رابعا : فتح الاعتمادات المستئدية للنشاط الخارجي : 

تمثل الاعتمادات المستندية عنصر أمان وضمان لكل من البائع والمشتري 
(المصدر والمستورد). حيث يضمن المصدر دفع القيمة (طالما أن المستندات 
مطابقة لشروط الاعتاد) بتحويل مخاطر عدم الدفع إلى البنك. كا يتأكد , 
المستورد من شحن البضاعة ومن مطابقة المستندات لشروط الاعتاد. ' 

وفيا يلي الاجراءات الخاصة بذلك : ظ 
١‏ - يقوم المستورد بتقديم طلب فتح الاعتماد إلى البنك المصدر للاعتماد (بنك 
المستورد) . 


" - يقوم بنك المستورد (بعد قبول الطلب) بفتح العا ون ما ولك 
المصدر) بفتح الاعتماد. 

*- يقوم بنك المصدر (البنك المراسل) بفتح الاعتاد ويعطي تأييده لهذا 
الاعتماد (أي ضمان الدفع عند الضرورة) . 

4 - يقوم المصدر بتجهيز الشحنة ومستنداتها وعند الشيحن يقدم المستندات إلى 
بنكه ويظهرها لصالحه مقابل استلام قيمتها بكمبيالة اطلاع ممنحوبة على 


- يرسل بنك" المصدر المستندات إلى بنك المستورد بعد شرائه للكمبيالة (أيى 
بعد دفع قيمتها) . . 
5 - يمخطر البنك المستورد يأن المستندات قد وصلت وعلية أن يحضر لدفع 
/ا- يدفع المستورد قيمة المستندات أو يجعل حسابه مدينا مقابل استلامها . 
6 - بواسطة هذه المستندات يستلم المستورد البضاعة من الشاحن ويخلص 
عليها بالجمارك . 


شروط منح القروض: 

مح العم او يطتسوين الجلدر ميج ترا رخن البنك يدرس هذا 
الطلب من حيث الآتي: 

- هل العميل يتعامل مع البنك حاليا؟ وماسمعته؟ 
أي تقييم العلاقة بين البنك وبين العميل . 


- الغرص من استخدام القرضص: . 
'توسع في الأعمال . 
2 د - يلزء م تقديم دراسة جدوى 1 . 
- قرض موسمي ٠ ١‏ 
لا قرض لسداد دين آخر: . 


- دراسة المركز المالي للمنشأة : 


 -‏ الأرزناح» 


ان ييدان الفرفي» 
- الضمان المقدم من المنشأة للبنك. 
ا يشترط البنك عدة اجراءات تتوقف على قيمة القرض والمركر امال 
مالي 1 ظ ْ 

- تقديم 3 ربع سنوية عن الركر المالي للمنشأة: 
اتباع سياسة للمخزون السلعي. 2 . ْ 
الامتناع عن الاقتراض من مصادر مويل أخرى. طوال فثرة القرض 
عدم اجراء أي اندماجات أو انشاء وحدات جديدة للمنشأة. 
عدم زيادة معدل الأرباح الموزعة عم هو متبع حاليا. 
عدم زيادة المصروفات عن رقم معين. ش 
عدم احداث تغييرات في القيادات العليا للمنشأة طوال فثرة القرض. 
تحويل بعض أوكل مستحقات' الشركة المستقيلية لضالح البنك . 


الغرف التجارية والصناعية في خدمة المنشات السعودية : 
تقوم الغرف التجارية والصناعية بخدمات. عديدة اللمنشاآت. السعودية 7 


والصناعة . 
؟- اعداد الدارسات 00-0 المتعلقة بالتجارة والصناعة 
- إبلاغ. التجار والصناع بالأنظمة والقرارات دك ذات المساس 
0 التجارية والصناعية . ظ 
4 - ارشاد التجار والصناع إلى أهم البلدان والمناطق التي يستوردون منها أو 
يصدرون إليها بضاعتهم وكذلك ارشادهم إلى طريق تطوير التجارة والصناعة . . 
- حصر ومناقشة مشاكل التجاريين والصناعيين تمهيداً لعرضها على 
الحهات الحكومية المختصة . 
5- فض المنازعات التجارية والصناعية بطريق التحكيم إذا اتفق اطراف 
النزاع على احالتها إليها. 
- تبصير التجار بفرض الاستغثمار الجديدة في المجالات التجارية والصناعة 
عن طريق التنسيق مع الجنهات المختصة . 
8- تشجيع التجار والصناع وحثهم على الاستفادة من بيوت الخبرة المحلية 
والاجنبية» وتشجيع الاستثارات في المشاريع المشتركة للمساهمة في تحقيق 
التنمية . 


الجهات ذات العلاقة ومصادر المعلومات 


. الجهات ذات العلاقة بالمملكة : 
يمكن بيان أهم الجهات التي يمكن الرجوع إليها سواء من ناحية الحصول . 

على المعلومات أو من ناحية تقديم المعاونة المختلفة للمؤسسات الخاصة وذلك 

مبين فيها يل : ٠‏ 


: الغرفة اسان يوالع اعنة:‎ ١ 

تعتير الغرفة التجارية والصناعية من أهم الجهات التي يمكن الرجوع إليهاء 
حيث تقدم المعلومات لخدمة المؤسسات السعودية وكذلك تجيبهم على الأسئلة 
التي تعني لهم في مجال النشاط أو ترشدهم إلي الجهات ذات العلاقة التي يمكن 
“لما أن تعاونهم بشتى , الطرق. 


١١ 


ا أنها تقوم بخدمات تدريبية متنوعة ومتعددة المستويات. وسوف نبين 
الخدمات التي تقدمها الغرفة التجارية والصناعية للمؤسسات الخاصة في| بعد. 


؟"- وزارة التحارة : 1 0 
وهي الجهة المختصة بالشئون التجارية والتسجيلات الخاضة مها وتقدم. 
00 والمعلوفات الخاصة بالأنشطة التجارية المختلفة للموسيات البحود . 


“ - وزارة الصتاعة : 
كد ع لريتها لمصاول بعل اريت مقيا ل افيةا سلا أ لتددر 
بتشجيع الصناعات السعودية والانتاج المحلٍ والفرص المتاحة . 1 


5 - وزارة الاقتصاد الوطني : 
< شعلة تششاط :هذه الوؤارة. رقيمية: النشاط الاقتصادي في المملكة 50 ْ 
وتشجيعهى ويمكن الرجوع إليها في الحصول على المعلومات الخاصة بأهمية 
المشروعات المختلفة للتنمية الاقتصادية . 


ه- وزارة الزراغة: 

للمؤسسة التي ترغب في مزاولة النشاط الزراعي فإنه يمكنها الرجوع إلى . 
وزارة الزراعة للاستفادة برأمها في المشروعات الزراعية المختلفة وفقا للمناطق 
العديدة ومعرفة بعضن الأمور الفنية المتعلقة بالزراعة وطرق تسويق المحصول 
وغيرها من المعلومات المفيدة لتنمية الزراعة وتشجيعها بالمملكة . 


< - النشرات والكتيبات التي تصدرها الجهات المتخصصة مثل: ١١‏ - 
النشرات والتقارير المتخصصة التي تصدر عن البنوك وعن مؤسسة النقد 
السعودي . ْ ْ 

المجلات المتخصصة أل تصدرها المؤسسات . الصحفية . مثل 
ر515/855نا8 الانامق . 


- الكتيبات والنشرات البحثية التي تصدرها مراكز البجوث بالوزارات 


1 


المعنية مثل وزارة التجارة والصناعة , وزارة الاقتصاد الوطني , وزارة. الزراعة. 


9 - تصدق وتصدر الغرف التجارية والصناعية الشهادات والمحررات 
والمستندات التي يخددها وزير التجارة بقرار منه وذلك مقابل رسم يحدده وزير 
التجارة . ش 
-٠‏ اعداد دورات تدريبية للعاملين بالمنشات الخاصة . 

وفيها يل أهم ما أنجزته الغرف التجارية والصناعية في مجال اتاحة المعلومات 
للمنشات المختلفة : 
احصاءات عن التجارة الخارجية للمملكة اده وواردات) مفصلة . 
حسب السلع والدول. 
- معلومات وبيانات عن الاقتصاد السعودي بصفة عامة . 
- معلومات عن كافة المشتركين في الغرفة من حيث اساؤهم وعناوينهم 
وانشطتهم (ضمن الدليل التجاري السنوي) . 
- الأنظمة والقوانين التي تتعلق بمارسة الأنشطة الاقتصادية المختلفة في 
المملكة. 
- مجموعة كبيرة من الكتب العلمية في مجالات : الاقتصاد / والتجارة / وإدارة 
الأعمال / المحاسبة / القانون / الدين. 
- مجموعة كبيرة من المواصفات القياسية السعودية . 
- مجموعة من الفزافيين العامة والمتخصصة . 
با عسركة كبو دن تقر كوو زراك الغو واللسية ساف ييا 
بالأنشطة التجارية والصناعية . 
- الأدلة التجارية لعدد كبير من دول العالم . 
- معلومات اقتصادية وعامة عن كل دول العالم تقريبا 
- معلومات عن المعارض والأسواق الدولية (مواعيدها ‏ أماكن اقامتها ‏ نوعية 
السلع المعروضة) . 
- عناوين الغرف التجارية الصناعية العو والأجنبية . 


دا ' 


المنظيات وافينات ذات العلاقة 
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أهم المصطلحات المستخدمة 
(أ) بعض المصطلحات التجارية 


ا فوب (80810 مه مم2 ) .2.0.8 
الطلبية على ظهر الباخرة في ميناء الشحن (ميناء البائع) . 


سيقت (تطواعع لطع ,ععصقنناذما ,أوه0) 0.١.‏ 
معنى ذلك أن مكان تسليم الطلبية هو ميناء المشتري (ميناء 

التسليم)» أي أن البائع يتحمل جميع المصاريف الخاضة بالشحن 

والتأمين حتى تصل الطلبية إلى ميناء المشتري . 


* - التكاليف والشحن فقط ش #تطوتوط ممح 0051) © ع 0 
وهو نفس الاتفاق السابق فيا عدا مصاريف التأمين 
لايتحملها البائع . (ميناء التسليم هو ميناء المشتري) . 


- فاس : (ع0أوومهام عع 2 ) 2.8.5 
يعني أن مكان التسليم وو رصب خط غديد يله البائج 


ه فور (اتنهظ مه معط ) .08 .ع 
يعني ذلك أن مكان تسليم الطلبية داخل عربات السكة 
الحديد في بلد, البائع (محطة الشحن) . 


5 الدفع قبل التسليم . 0 1 (رمع نام ع اماعط امه ) مق 


23 الدفع عند ال لع 1 (لمعناأاع0 مه طقه2) 0010 
4- وكالة التنمية الدولية .. #معصممماعنله0] أهدملئهممعنم! ,هأ رممعوم) ,0م 


18015 ممعم 3م000 أ0 عأناأتأقما عط 01 ا 


-٠‏ الجمعية الأمريكية للمهندسين الصناعيين 020000 1م 


(8بع 909178 لونأذدنلنص! أه6 عأنأنادما ا 


-١‏ الجمعية الأمريكية للادارة ش 001- ملام 


(مأ 28550021 أمع رع قوصه اا مجعائعمم) 


- الجمعية البريطانية للتعليم التجاري الصناعي 3 علعمه 


(ممأأقعبع لونأدنا0ما مه تو 265500500 نعلت 


3 - منقول من نفس الصفحة (متشوط أطونه:8) 5 
١4‏ - حوالة مصرفية 1 2188 )امد8) 8/014 
6 - نقل إلى ما بعله (لغقللم0! أطونه,8) أ/ط 


(ب) أهم الكليات المستخدمة ومقابلها باللغة الانجليزية 
-. حسابات المدفوعات (حساب دائن) ١‏ 2 - عاطوبروط عأمنامعمم ١‏ 
- حساب المفبوضات (حساب مدين) عاطونازهع86 ممعم 
المصاريفٍ المستحقة ْ 0 و56دومرع لمعم 
قائمة المركز المالي (الحيزانية) ١‏ 1 تتلكت 8 
فاتورة الشيدن “1 0 30 ومالفهاءة اانه 
رأمن الماك : لهاامة0 


جل 


الخصم النقدي 

العجز عن سداد الدين في موعده 
حق الاستغلال ش 
الأصول الثابتة 

شهرة امحل 

رأس المال الذي يبتدى به المشروع أعماله 
الفائدة 

المخرون 

السهزلة 

راضخ لآق العامة 

الميكل التنظيمي 

المصروفات النثرية 

اميزان المراجعة 


حاسية 


إيرادات مستحقة 


مع 

مخالضة 

تجدانة الاحدة لعن 
القيود ١‏ 
فعاو ادن 

وكبل 


سعر الصرف الرسمي 


على الحساب 
اعتهاد مفتوح السوق 


وحدل 


015001011 0351 
أأناة!©0] 

القت اريتك 22 

5 0ه 

|لأللا- 06000 

امت لولتاتما 
0111| 

لام امع اما 

لاا للأباونا 

لم02 ودتكاءملالا 
تلقف و10 عسزوات ماه 
طأ5مة0 بلعم 
ععصولق8 لوأ[ 

وأ أطنامع6م 

0م86 ولأأمنامعمم 
اماع لعنااع6م 
310 انا انعمم 

© 1ن 60م 


0051 (6113م 


عوعصةاة8 ]1 4005160 


5 نامع 
اعأم5أنا 5ه عو 4011م 
أمعوم 


ع2 عوصغطعياعا لوأه0111 


20065 
805 
أمنامع366 م0 - 


الع مصعم 0 


السوق:* 

قابل للتسويق . 

نسبة الربح: المضافة إلى التكاليف 
دفتر أستاذ . ْ 

دورة البضاعة 

اتقاقة” 

ديوك مشكوك ف تحضيلها . 
الاستهلاك - ا 
استهلاك الدين 

القوائم المالية 

طلب استخدام 

١ محفوظات‎ 

نظام الشركة الأسامي. 


ودائع مصرفية ٠‏ : 
قسط 

امساك الدفاتر . 

القيمة الدفئرية: 2 

يؤفية: “11-1 
مملاات متعددة الفروع 
أوراق تخليص 

كمبيالة 

التعرفة الجمركية 


574 


ُ ارا 

ةأطهاع ةا 

6 منكارة الا . 

|] 

ْ 0ل 1 1ع ةا . 
أممممعع وم 

820 قاطة8‎ 
0 
00 ١ 

مم6 لوأع مقاط ١‏ 
مدمع مولقدء امم ١‏ 


ووبااطعىم 


مولتوزههعهم أه 5ه1161م 


وونانانطةنا 
لاع مام 
رومع (065) ]نام 


مايأ8 824604 م 1 


وأزقهم56 عامه8 

1 مانا أمعءمط 

ومأموع»ا 585001 

عناله/ا ءامه8 
لهمعنامل ا 

ْ 510165 متهم 

1301 لانامع 60م 0113116160 

وعموم عم و0 
ول ني أ ااز8 - 

ْ 0 0005 


130111 مم و6 : 


زبون ‏ عميل 
اشعار مدين 
ايرادات مؤجلة 
اشعار تسليم 
اشعار بالاستلام 
0 
عرض 

يفوض 


تجارة داخلية 

يقة القيد المزدوج 
المسحؤبات 
مرونة (طلب / عرضن) 


مه عه 


تقييم - تقفدير 
الوارد أولا يصرف أولا 


الوارد أخيرا يصرف أولا 


التخطيط الماللي 
فترة مالية (سئة) 
كاذ 


000 

01م 1أاعنا 

عنامعناع8 لقره ]06] 
101 لمع يازا 0] 
أمأععع لإزع/ازاع0] 
“إواتيرتاه 

لاأممناة 

0 

لاط 0151 
© 1001065116 
لاع ]ىلا5 لإنامرع عاطناه0نا 
م 

المتلييا» لوت 

/0أ6ا 2138 

عع /ا0املمع 

ع15م]قامع 


لقالاع اعد 


(أناه أونلعا, مناوماع) معرع 
(أنا0 أ5؟أط , م[ 281 !) مانا 


كعات وملاع 
ومتمصمهاط لوأممهماع 
(مهع/) لممعط اووواط 
حل ايها 


عامصةه عوك 


دفتر (اليومية / الأستاذ) العام الدخحل الاجمالي (عو60 ا/لهمناول) لمعمو 


الدخل الاجمالي 
.اجراءات الاستيراد 


واردات 


م00 | 031055 
عاال 0 أزمممرا 


15صصمطا 


عه 


اومسر 

مصاريف غير مباشرة. 
تظهر (كمبيالة) 
معلومات - استعلامئات 
في المخزن 

فاتورة .. 

تدرج الوظائف 

مشروع مشترك 

سيولة 

إدارة 


مدير 


مصاريف غير مباشرة ٠‏ 
استحقاق 


تفاوض 
التدفق النقدي * . :. 
اشعار ‏ اخطار- تبليغ 
عرض 


مخة مما 
05©5عم)اع أععمزلما 
أ 0005 

م2 مضا 

أطع ملو كما 

0016 ةما 

ملام | ش 

ومله © مول 
امع الأول 
اننا ونا 

ضع م ودصةالا 

بت »حملن 
مع اموعطرع01 
ناويا 

مونلة موفلا 

© 515 100 

مو 01لا 


5 


سحب عل المكشوف (يفوق رضيد ساحبي الشيك): 6006 


حقوق صاحب رأس امال 


حزم + بعية 

الشركة الأم 

٠‏ اتفاق دفع 
الرواتب 

مدير شئون العاملين 
تخفيضن :الأضعارا 
انتاج 


/ااأناوع ونزع 0 
ومنووكاء5 
لاقم ماه © أمق روط 


متطمع17 هم 


أضة ممع 1و3 كامهة ماتل 5 


إأمعلهم 
ووةصةا/ا اعمضومرع 
ومتتانات عومرط 


: ممناء لمم‎ ١ 


طلي شنا 


مردودات المشتريات 


خصم المشثريات 
عقار 
قسط التأمين 


استخدام 

الكمية لاعادة الطلب 
التنبوء بالمبيعات 

مدير البيع 

عمولة 

ملء الوظائف 


0 أ 5 أنا0 58 عهعو عباط 
5 باع ع5هلطعانمط 
أنا01500آ] قع5هلطعرنام 
26 اهع8 
العم 


9 أأنممع8 


(.8.0.9) 0311© ومتعلهه - مه 


نر رركي" مرق بويت مرق رومت 


0 


2060251 52165 
617 52165 . 
5م00 
510109 

فياف اماك 
5181151105 
8001 كا5100 
5 1 

تمان 


ع5لامطع: ولا 


أهم الكتب والمراجع والدوريات 
١‏ ( الكتب 1 


1 الهم5 ه عأدنعم0 0ق غدتصهو:0 م1 مط ,لزمااع»ا أمعجعات عمعوهط ‏ (1 . 


1973 ك0 للع طأ5 بالقناو امعط .ل.ل روأ أزات لونللاءاومع ,.515655نا8 


انالا 01 1575655أ5نا8 مأ لععع5006 350 51323 10 يزانلا روالا 1 .8 لطامل. (2: 
178 رو أطوملا و8 الول -وء امعط ,.00 ومتطوأاطفط ممأوع8 .011/0 


رلإلتنمممهظ مفعازعدمق عطا صا عدعصأكن8 1416 ركم انط .0 طمعومل (3. 


.1958 رووعمط ؤأمص ااا أه لأأدمعلااضلا بهموطنا 


-مم ا ,لإع/ارناك ليان إوات تريياتا القمه هط ,/اع5101 .ل 0ذ/اةا )4 
:1983 بقعورط 5 "هارا 1 5 تماعتا صممرن و 


-اأولا8 موناعةا56 5116 أموام 01 005 طاء الا 7001011 لوده ل 065:قل. (5 


عناملا وأصتوألا أو للا ,ماناو اص ونهانا رمتعا ومع ناعهئنمهالة الهدمك 15 ماطح 
ْ .511/1969 


ع مم عرولا قلعلا ,لقم دهن القتد5 معطا ونوة دالا رككاص88 ااودونا )6 


:19269 لوأل أ موهم امقطرةوة 15لا مةء : 


-منا5 3 تأدعتمهاعناع2 811162 دأ عموامم قمع يت إوؤدم لا مطمل 7 


2350 ولول 15أقممع 86‏ 106 عامق8 لهمه ناه مهما 56 ممأوصتطعة نلا . :لاعلا 


0 1979, 


ا 


- ممما 6 6556 ,م513 3 :معام ينل كنات ع5 (8 


1 : 2 ,ماعن 60000 


20 مم5 ناولا 26 نم0011 م -3 0161م 5عانال: (9 
ش ,1980 ,الوذ 8/6106 للا ,1115أت) لومبلاء أومع. 
ومامماعناء0! مآ 1-0 الهور5 رمقلط 1 0 مص هم رونا مامدلدالا -(10 
لساك :مما ,5105نا002 2 500 65 مناه 6 


1 1979 ,لإوهاوتاتاه8 1 


إ 


لماع القد5 عط أه أمعتمعوددذالا لداع مومع بأعالةللا للا أدوماع. (11 


1978 ال نادمه نامع مم للخ ,ان 00 ليواوم 


,614517655 !|5113 3 ونأوه صقا دأ ذأ أج11لط قغط1 ,رمطعب>كا .للا (12 

8 ,.عما بأعع :8:05 8 نناما :عا رملا بيرع لا 

لالعطوع 7 لأرمع ل ر تعن لاير5 ومقع5أ5نا8 [[/5203 صقن) رع أملامرط صخ ][اثلالا (13 
164 ,لزطقم 0 


إوصأعمفصاعا صا روععصأكن8 الهم5 :50 غعع1 هالا 11 ,ممخصاطه8 ١١‏ لموام8 (14 


.60 وصاطة اطنط طمرموردلهلالا :أأل0 بأممماءة رمعل؟ القحرك عتصحصلاط عط 


1206. 

لطع سوعط ممع كذ ؤوعط ,.لهلع8 مماع1/120 300 ,و ناطمع5ه8 .الا وطم8 (15 
9 .00 كامهة [أأاحا- لنت :0 علط كارو/ معلا .تمصا 

,ب35ال103 200101 لالمأمعلاصاء علو5علوطلالا كاأنومعما مذلا .اضمعمم8 (16 


.6 ,.6 ذا بكاتقطعنا مهلا :6<205 1 


كمفسج دومج 
ع 


لوو 


رب الدوريات ش 


54لا - /برو رهظا ذهو وأون8 نيد )1 
مون - إلا اياج 8 65 16ا6 113:00 (2 
058 2521 - 561165 طععوععة8 55م 85 القمرة: '(3 
8 - أل وم مقا 5 رزونا8 الومرد أه أحلنامل )4 
54لا كان / باعلا - 561165 865 5 
.مون - مرولا بتاع لذأ روم عملم 0 أن مما طعموعومظ عط /(6 
.مكلا - نمأوصاطعة/الا ,.5و56016 أممتم ود مهايا 85 الهضة 2 
.ثم كنا - ممكومتطعهلالا ,لإطمدءوهناطز8 دده لرأون8 ال2مم5 ١‏ (8 
.54نا ,101605 655مأقل8 )9 


0 بدو5 01م 5ع رأذوبا8 5202/1 ,00ذ5أغمة: 5230 2 85 الهمود : (10 


:54لا .قلع مظ أه عام8 ,56/166 ٌ 
-5 بعالأممط 865 موطرل: )11 
58 - 560165 ولأو1/302 300 ومتاكة:51: (12 
.مون :515655نا8 أقةلا586513 لمق أعأقلط 116 : 13 
.54لا :وصاأعء!:/ا 01 انول (14 
655060110 ولتأعكائذ را م (15 
: .مون - مرولا 5 (16 
بطعبوعوه86 ومتاع انوا 0 لهمعنامل. (17 
,54لا نأطوأوصا وضتاع!:2/ا (18 
يفكلا - وطنائةاة8ا.أه اهعنمل (19 


عززق ن) عت ززع روي" زه رق 


تمن 


الإطار العام 
الفصل الأول : المفاهيم الأساسية ‏ 
- ما هي المؤسسة الخاصة؟ (المشروع الصغير). ا 
5 أهم مجاللات العمل . 
- سر نجاح المؤسسة الخاصة. 


الفضل الثاني : اتخاذ القرار لمزاولة النشاط : 
- الاستعداد الشخصي للزاولة النشاط . 


2 الفرص المتاحة . 
- اختيار مجال النشاط . 


- انشاء مؤسسة خاصة أو شراء مؤسسة قائمة . 


عن 0-0 عن المدير فاخكل التنظيمي 


الأعيال ع القيام بها . 

- اليكل التنظيمي للمؤسسة الخاصة . 
الفصل الرابع : عمليات الشراء . 

- شراء الكمية المناسبة بأقل التكاليف. 

- اختيار مصدر الشراء المناسب...- 

الإجراءات التنفيذية لعملية الشراء . 


الفصل الخامس : الرقابة على المخزون : 
- تخزين السلع بطريقة 
تحديد الكمية الواجب تخزينها. 
- رقابة حركة الأصناف داخل المخازن. 


00000 هلا 


: الفصل السادسن ": عمليات ال د عم يا 
ديد الركر التنافيين للمقسسة ف السو سف كد 
:طرق التتيوه بالمبيعات . ! ْ 
:طرق التائير قي حنجم الطلت وتدمية المميفات 1 حت 
- "ساب إلعائد من عمليات البيغ.. 


الفصل السابع : التسعير :- 


الفصل الثامن : النظام المحاسبي :. 
'- القوائم والتقارير. 
- كيفية إعداد القوائم المالية. 
- المستندات والدفاتر والسجلات . - 


الفصل التاسع .: التخطيظ والرقابة لالية: : 
5 تقدير حجم رأس المال 0 وك حور الكبوالي حبكت 
أدوات الرقابة المالية : 


الفصل العاشر : شئون العاملين : 
- تحديد احتياجات المنشأة من العاملين. 
ا الأفراد وإعدادهم لبدء العمل . 
ند وظافك فقو العاملين الأخرى:: 
- نموذج لائحة شئون العاملين. 


الفصل الحادي عشر : نظام الأرشيف .. 


١و‎ 


الفصل الثاني عشر : استخدام الحاسب الآلى. ل 


الفصل الثالث عشر : تقارير المتابعة والتعامل 
مع البنوك والجهات ذات العلاقة ومصادر المعلومات . 


اا 


مطابع لبيك © + 75و04 حدم 


0 


